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IZJAVA O AVTORSTVU DIPLOMSKEGA DELA 
Podpisana Janja Medved, študentka »visokošolskega strokovnega študijskega programa 
javna uprava«, z vpisno številko 04027238, sem avtorica diplomskega dela z naslovom: 
Ravnanje z dokumentarnim gradivom na Agenciji Republike Slovenije za okolje 
S svojim podpisom zagotavljam, da: 
 
‒ je priloženo delo izključno rezultat mojega lastnega raziskovalnega dela; 
‒ sem poskrbela, da so dela in mnenja drugih avtorjev oz. avtoric, ki jih uporabljam 
v predloženem delu, navedena oz. citirana v skladu s fakultetnimi navodili; 
‒ sem poskrbela, da so vsa dela in mnenja drugih avtorjev oz. avtoric navedena v 
seznamu virov, ki je sestavni element predloženega dela in je zapisan v skladu s 
fakultetnimi navodili; 
‒ sem pridobila vsa dovoljenja za uporabo avtorskih del, ki so v celoti prenesena v 
predloženo delo, in sem to tudi jasno zapisala v predloženem delu; 
‒ se zavedam, da je plagiatorstvo – predstavljanje tujih del, bodisi v obliki citata 
bodisi v obliki skoraj dobesednega parafraziranja bodisi v grafični obliki, s katerimi 
so tuje misli oz. ideje predstavljene kot moje lastne – kaznivo po zakonu (Zakon o 
avtorski in sorodnih pravicah, Uradni list RS, št. 21/95), kršitev pa se sankcionira 
tudi z ukrepi po pravilih Univerze v Ljubljani in Fakultete za upravo; 
‒ se zavedam posledic, ki jih dokazano plagiatorstvo lahko predstavlja za predloženo 
delo in za moj status na Fakulteti za upravo; 
‒ je elektronska oblika identična s tiskano obliko diplomskega dela ter soglašam z 
objavo dela v zbirki »Dela FU«. 
 







Za uspešno poslovanje organa je potrebno upoštevanje pravil in postopkov ravnanja z 
dokumentarnim gradivom. Pomembno je, da se evidence popolno izpolnijo za lažjo 
obdelavo podatkov, podajanje informacij ter beleženje podatkov o upravni statistiki. 
 
Diplomsko delo je razdeljeno na dva dela. V prvem – teoretičnem delu, je najprej 
predstavljeno ravnanje z dokumentarnim gradivom, opisane so značilnosti ravnanja z 
dokumentarnim gradivom, v vhodni obdelavi dokumentarnega gradiva je opisan postopek 
od prejema pošte tako v klasični obliki kot elektronski obliki do hrambe in izločanja ter 
odbiranja zbirk dokumentarnega gradiva, predstavljeni so organizacijski tehnični pogoji po 
veljavnih predpisih.   
 
V drugem delu diplomskega dela sledi predstavitev Agencije Republike Slovenije za okolje, 
predstavljena je vhodna obdelava dokumentarnega gradiva v praksi. Prevladuje obdelava 
prejete pošte v fizični obliki, saj se e-poslovanje še ni popolnoma razvilo. Sicer prihaja 
nekaj elektronskih vlog, vendar še vedno v majhni meri. Organ odpremlja pošto po 
klasični poti, se ne poslužuje e-vročanja v polni meri oziroma le izjemoma. 
 
Narejena je bila raziskava na podlagi anketnega vprašalnika, s katerim je bila ugotovljena 
strokovnost javnih uslužbencev, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom. Strokovnost javnih 
uslužbencev, ki dnevno rokujejo z dokumentarnim gradivom, je pomembna, saj le na tak 
način obstaja možnost pravilnega evidentiranja ter vodenja evidenc dokumentarnega 
gradiva. Ugotovljeno je bilo, da javni uslužbenci spremljajo veljavne predpise, ki določajo 
postopek ravnanja z dokumentarnim gradivom, poleg tega je bilo ugotovljeno tudi, da je 
zaskrbljujoče glede e-poslovanja, ki se razvija, a se v praksi še ne uporablja v polni meri. 
 
 
Ključne besede: vsebinsko razvrščanje, klasifikacijski načrt, evidentiranje, organizacijsko 
tehnični pogoji, vhodna obdelava  
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SUMMARY 
HANDLING WITH DOCUMENTS ON SLOVENIAN ENVIRONMENT AGENCY 
 
For successful operation of the authority's compliance with the rules and procedures of 
conduct with documents. It is important that records are complete meet in order to 
facilitate the processing of data, providing information and record details of administrative 
statistics.  
 
The thesis is divided into two parts. In the first part - the theoretical part is presented first 
and Acting documentary material, describes the characteristics of the handling of 
documentary material, the input processing of documents describes the process of 
receiving the mail in both the classical form and electronic form to the retention and 
excretion and appraisal, collections of documents, presented the organizational technical 
conditions under current regulations.  
 
In the second part of the thesis followed by a presentation of the Agency of the Republic 
of Slovenia for the Environment, presented the input processing of documents in practice. 
Dominated by processing the received mail in physical form, because e-commerce is not 
yet fully developed. Otherwise there some electronic applications, but still a small extent. 
Authority dispatch mail via the classical route is not making use of e-service in full, the 
only exception.  
 
A study was conducted on the basis of a questionnaire, which was established 
professionalism of civil servants working with documents. The professionalism of civil 
servants who are daily handling of documentary material is important because only in this 
way there is the possibility of proper record keeping and record keeping documents. It 
was found that civil servants monitor existing regulations governing the procedure for the 
handling of documentary material, in addition, it was also found that there is a concern 
with regard to e-commerce, which is being developed but which in practice is not yet full.  
 
 Key words: content classification, classification plan, accounting, organizational 
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Upravljanje z dokumentarnim gradivom je pomembno za organizacijo, družbo in 
posameznika, ki je pomembno za poslovanje organizacije, preglednost pravilnosti 
poslovanja, ugotavljanja pravočasnosti in kakovosti izvedenega dela, zaporedja in načina 
izvajanja posameznih dogodkov, sprejema odločitev, povezanih z delom, ter dokazovanje 
dejstev. Prav tako je pomembna urejenost dokumentarnega gradiva, ne glede na to, ali 
gre za organizacijo javnega ali zasebnega prava, saj v vsaki organizaciji nastajajo zapisi, 
ki so pomembni za znanost, kulturo in za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb. 
Organizacija pripomore k ohranjanju zapisov, ki so pomembni za družbo z ustreznim 
sistemom varovanja in hrambe dokumentarnega gradiva. 
Pri ravnanju z dokumentarnim gradivom se zahteva poznavanje principov vsebinskega 
razvrščanja dokumentarnega gradiva in poznavanje dejavnosti in vsebine poslovanja 
organizacije. Zagotoviti je potrebno kakovostno razvrščanje dokumentarnega gradiva in 
presojati njegov pomen in neustrezen obseg pristojnosti, odgovornosti in nalog 
obravnavanega področja. Naloga vodje glavne pisarne je, da vodi in nadzira ravnanje z 
dokumentarnim gradivom v glavni pisarni in po celem organu. V primeru nepravilnosti, pa 
vodja glavne pisarne nima pristojnosti. 
Da bi uporabnik prišel po najkrajši poti do določene storitve, omogoča državni portal 
eUprava elektronsko vstopno točko za različne storitve, ki jih opravljajo državni organi in 
organi javne uprave. Portal ponuja upravne storitve uporabnikom preko svetovnega spleta 
in poleg klasičnih zagotavlja še elektronsko pot za opravljanje upravnih storitev. Pogoj za 
oddajo elektronske vloge je, da ima uporabnik nameščeno kvalificirano digitalno potrdilo 
slovenskih izdajateljev (npr. SIGEN-CA, POŠTARCA, AC NLB itd.). Zato pa morajo tudi 
organi državne uprave ravnati z dokumentarnim gradivom v elektronski obliki. Žal pa se 
organizacije še vedno nagibajo h klasičnemu ravnanju z dokumentarnim gradivom, kar je 
prikazano v diplomskem delu. 
Namen diplomskega dela je preučiti ravnanje z dokumentarnim gradivom na Agenciji 
Republike Slovenije za okolje in ugotoviti skladnost z obstoječimi predpisi, ki se 
uporabljajo na področju ravnanja z dokumentarnim gradivom.  
Cilj diplomskega dela je: 
- prikazati ravnanje dokumentarnega gradiva z ustaljeno prakso na Agenciji 
Republike Slovenije za okolje; 
- ugotoviti skladnost postopkov ravnanja dokumentarnega gradiva na Agenciji 
Republike Slovenije za okolje;  
- ugotoviti možne pomanjkljivosti na področju ravnanja z dokumentarnim gradivom 
na Agenciji Republike Slovenije za okolje, ter 
- predlagati možnosti, ki bi izboljšale ravnanje z dokumentarnim gradivom.  
V diplomskem delu bosta s pomočjo anketnega vprašalnika preverjeni naslednji hipotezi: 
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H1: za učinkovito ravnanje z dokumentarnim gradivom je pomembna strokovnost 
zaposlenih v glavni pisarni, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom. 
H2: zaposleni v glavni pisarni na Agenciji Republike Slovenije za okolje upoštevajo 
postopke ravnanja z dokumentarnim gradivom določene z veljavnimi predpisi. 
Uporabljene bodo naslednje metode: 
‒ deskriptivna (opisna) metoda s pregledom obstoječih predpisov, domače in tuje 
literature s področja ravnanja z dokumentarnim gradivom;  
‒ metoda anketiranja, izdelan in uporabljen bo anketni vprašalnik, s katerim se bodo 
potrdile oz. zavrgle zgoraj naštete hipoteze. Anketa bo anonimna, odgovarjanje pa 
prostovoljno; 
‒ s statistično metodo (prikaz tabel in grafikonov) bosta narejeni obdelava in 
primerjava pridobljenih podatkov ankete. 
Diplomsko delo je razdeljeno na šest poglavij. V uvodu so opredeljeni problemi, na kakšen 
način je možno zagotoviti kakovostno ravnanje z dokumentarnim gradivom. Da stranki ni 
potrebno hoditi od vrat do vrat, lahko z elektronskim digitalnim potrdilom opravi večino 
opravil v zvezi z upravnimi postopki. Predstavljen je tudi cilj diplomskega dela, ki je, na 
kakšen način poteka rokovanje z dokumentarnim gradivom na Agenciji Republike 
Slovenije za okolje, ali je v skladu s predpisanimi pravnimi akti, in če so, kakšna so 
odstopanja. Predstavljeni sta tudi hipotezi, da so javni uslužbenci, ki ravnajo z 
dokumentarnim gradivom, strokovno usposobljeni in upoštevajo metode, ki realizirajo 
ravnanje z dokumentarnim gradivom na Agenciji Republike Slovenije.  
Drugo poglavje predstavlja značilnosti ravnanja z dokumentarnim gradivom, saj je 
urejenost dokumentarnega gradiva še kako pomembna, ne glede na organizacijo javnega 
ali zasebnega sektorja. Zelo pomemben je najažurnejši zbir vseh dogodkov, pomembnih 
za poslovanje organizacije. Urejeno dokumentarno gradivo je poslovanje organizacije 
dobro, kar je predstavljeno tudi javnosti. Predstavljen je potek vhodne obdelave 
dokumentarnega gradiva od prejema dokumentarnega gradiva do izločanja in odbiranja 
dokumentarnega gradiva tako v fizični kot elektronski obliki. Tretje poglavje predstavlja 
organizacijsko tehnične pogoje. Predstavljeni so kadrovski, tehnični in prostorski pogoji za 
ravnanje z dokumentarnim gradivom. Brez naštetih pogojev bi organ težko posloval. Pri 
kadrovskih pogojih je predstavljeno, kakšni so pogoji za zaposlovanje novih uslužbencev, 
kako pomembna je sistemizacija delovnih mest in da se morajo javni uslužbenci še vedno 
izobraževati in usposabljati ter zbirati kreditne točke. Tehnični pogoji so tudi pomembni za 
organizacijo, da sploh lahko posluje. Predstavljena je aplikacija Spis 1.45, ki ga uporablja 
organ v sestavi Ministrstva za okolje in prostor, Agencija Republike Slovenije za okolje. 
Pomembni so tudi prostorski pogoji za uslužbence in hrambo dokumentarnega gradiva. V 
tretjem poglavju je predstavljena tudi glavna pisarna. Predstavljen je njen namen, na 
kakšen način je lahko organizirana in kakšne so njene naloge, kot jih določajo predpisi.  
Četrto poglavje predstavlja Agencijo Republike Slovenije za okolje ter izvajanje del in 
nalog na področju ravnanja z dokumentarnim gradivom. Proučevano je tudi, ali upošteva 
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Uredbo o upravnem poslovanju in druge veljavne predpise. Predstavljen je celoten potek 
ravnanja z dokumentarnim gradivom od prejema pošte do izločanja in odbiranja 
dokumentarnega gradiva. 
V petem poglavju je bila narejena raziskava na podlagi anketnega vprašalnika ter 
interpretacija rezultatov. Z anketnim vprašalnikom je bilo ugotovljeno, da uslužbenci na 
Agenciji Republike Slovenije za okolje upoštevajo pravila in postopke ravnanja z 
dokumentarnim gradivom, ugotovljeno je bilo tudi, da imajo nekateri uslužbenci opravljen 
strokovni izpit iz upravnega poslovanja. Uslužbenci, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom 
so preobremenjeni, saj prihaja do zastojev evidentiranja in neurejene evidence zbirk 
dokumentarnega gradiva. Ugotovljeno je bilo tudi, da se elektronsko poslovanje še ni 
uveljavilo, kot bi se moralo. Zavzeta je predstavitev ukrepov in aktivnosti za morebitno 
izboljšanje upravnega poslovanja. V šestem poglavju so strnjene ugotovitve po 
posameznih poglavjih.  
4 
2 POMEN RAVNANJA Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM 
2.1 ZNAČILNOSTI RAVNANJA Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM 
Za uspešno poslovanje je pomembna ažurna preglednost vseh poslovnih dogodkov in 
sledljivosti dokumentov. Urejenost dokumentarnega gradiva je pomembna za vse 
organizacije, pa naj bo organizacija javnega ali pa zasebnega sektorja. Razlika je v tem, 
da v javni upravi principe ureja in določa Uredba o upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 
20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 
in 81/13 (v nadaljevanju: Uredba), podjetja nimajo splošnega predpisa, ki bi urejal to 
področje (Stare, 2010, str. 65). 
 
Poskrbeti je treba za ustrezen zapis posameznih dogodkov (tudi aktivnosti, izvedenih prek 
telefona, uradni zaznamek pogovora), pomembnih za poslovanje organa, kot tudi za 
njihovo evidenco. Samo ob ustrezni evidenci in zbirki dokumentarnega gradiva je mogoče 
delo pozneje pregledovati, preverjati njegovo pravilnost, pravočasnost in kakovost 
izvajanja ter dokazovanja dejstva. Pomemben rezultat takšnega poslovanja je tudi 
ohranjanje zapisov, pomembnih za znanost in kulturo ter pravno varnost pravnih in 
fizičnih oseb (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 97). 
Ravnanje z dokumentarnim gradivom obsega organiziranje in izvajanje procesov kot so: 
sprejemanje klasične in elektronske pošte ter drugih oblik sporočil, odpiranje pošte, 
preverjanje veljavnosti elektronskih predpisov, odtisa prejemne štampiljke, klasificiranje in 
razvrščanje gradiva po funkcijah ali vsebini, določanja številke dokumentov in 
dodeljevanja gradiva v reševanje, evidentiranja spisov, zadev in dokumentov v 
elektronske ter druge evidence, reševanja in ustvarjanja dokumentov, vodenje rokovnika, 
odprave pošte in hranjenja dokumentarnega gradiva v poslovanju in pri delu pravnih ter 
fizičnih oseb (Žumer, 2008, str. 26). 
Ravnanje z dokumentarnim gradivom, ki ima urejen pomen, se v praksi kažejo številne 
pomanjkljivosti, kot so na primer: neustrezno pojmovanje in uporaba osnovnih gradnikov 
urejenega upravljanja dokumentarnega gradiva (zadeva, klasifikacijski znak, signirni 
načrt), nepravilno in pomanjkljivo evidentiranje dokumentov ali neevidentiranje 
dokumentov (na primer tudi evidentiranje dokumentov, ki pomenijo več različnih upravnih 
zadev, pod isto številko zadeve), pomanjkljivo hranjenje in varovanje dokumentarnega 
gradiva, neustrezna usposobljenost uslužbencev; upravljanje dokumentarnega gradiva, 
predvsem pa vsebinsko razvrščanje je zahtevno strokovno delo. Zato se zahteva 
poznavanje principov vsebinskega razvrščanja dokumentarnega gradiva in poznavanje 
dejavnosti in vsebine poslovanja organizacije. Le tako je mogoče zagotoviti kakovostno 
razvrščanje dokumentarnega gradiva in presojati njegov pomen in neustrezen obseg 
pristojnosti, nalog  in odgovornosti in obravnavanega področja; vodja glavne pisarne vodi 
in nadzira javne uslužbence, ki upravljajo dokumentarno gradivo, nima pa pravice o 
odločanju, če ugotovi nepravilnosti poslovanja (Stare, 2010, str. 67–68). 
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2.2 VHODNA OBDELAVA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
V 92. členu Uredbe o upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 
32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13 je določeno, da je 
vsako delo organov potrebno dokumentirati z ustreznim pisnim zapisom: dokumentom, 
zaznamkom ali pisarniško odredbo tako, da je mogoče delo pozneje pregledovati, 
preverjati njegovo pravilnost, pravočasnost in kakovost izvajanja, dokazovati dejstva in 
ohraniti zapise za znanost in kulturo ali za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb.  
 
Pri vhodni obdelavi dokumentarnega gradiva je potrebno poznati naslednje pojme: pisano 
dokumentarno gradivo s podatki, informacijami in besedilom so posamezni dokumenti, 
zadeve, dosjeji in drugo gradivo različnih vrst, imen in oblik, različno zapisano in na 
raznovrstnih nosilcih, zlasti na papirju, mikrofilmu ter magnetih in optičnih nosilcih zapisa 
(pravilniki, zapisniki, vloge itd.); risano dokumentarno gradivo, ki ponazarja objekte, 
stroje, izdelke, predmete, naselja, zemeljsko površje itd., to je predvsem tehnična in 
tehnološka dokumentacija; tiskano dokumentarno gradivo na papirju, ki nastaja pri 
poslovanju organov in organizacij predvsem zaradi potreb informiranja (tiskana poročila, 
plani, zapisniki sej itd.) in ima naravo knjižničnega gradiva; zvočni zapisi, posneti na 
gramofonskih ploščah, magnetofonskih trakovih, magnetnih, optičnih in drugih 
elektronskih analognih ter digitalnih nosilcih zapisov zvoka (kasete, diskete, zgoščenke 
itd.); slikovni in zvočni zapisi posneti na fotografijah, diapozitivih, mikrofilmih, filmskem 
traku itd. ter drugih vrstah analognih in digitalnih elektronskih nosilcih zapisov slik ter 
zvoka; elektronski analogni in digitalni zapisi na luknjanih karticah in trakovih, magnetnih 
diskih, magnetnih trakovih, disketah, optičnih diskih ali zgoščenkah (CD ROM) z 
najrazličnejšo strojno in programsko opremo. Elektronska hramba gradiva v digitalni obliki 
zajema in pretvarja v standardizirano digitalno obliko ter zapisuje na elektronske nosilce 
zapisov vse vrste dokumentarnega gradiva. Digitalne reprodukcije izvirnih vrst gradiva 
imajo ob upoštevanju predpisanih pogojev zajema, pretvorbe in e-hrambe na podlagi 
ZVDAGA (Ur. list RS, št. 30/06 in 51/14) status izvirnika (Žumer, 2008, str. 145–146). 
Uredba v 2. in 96. členu opredeljuje pošto, ki je dokument prejet na kakršenkoli način in 
je ob prejemu prepoznavno sporočilo. Prejeta pošta v fizični obliki mora kot takšna 
omogočati neposredno reproduciranje, medtem ko mora biti elektronska pošta skladna z 
določenimi tehnološkimi zahtevami, ki so predpisane z Uredbo, takšna pošta je 
opredeljena kot uradna pošta. Posamezen osnovni element pošte se opredeljuje kot 
vhodni dokument lahko je izviren ali reproduciran zapis, ki ga je organ prejel in je 
pomemben za njegovo poslovanje.  
 
Razlikujejo se predpisane evidence glede na obveznost evidentiranja na (Žumer, 2008, 
str. 147):  
‒ evidenčno gradivo, sem sodijo vhodni dokumenti, lastni in izhodni dokumenti. 
Nanaša se na pristojnosti ter naloge organa in je prejeto ali nastalo pri njegovem 
poslovanju; 
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‒ neevidenčno gradivo je pošta, ki se ne evidentira in ni pomembna za poslovanje 
organa (oglaševalska sporočila, reklame, komercialne ponudbe, čestitke itd.) 
‒ specifično dokumentarno gradivo se mora obravnavati v skladu s posebnimi 
predpisi in se zanj vodijo praviloma posebne evidence (računi se vodijo v skladu z 
Zakonom o računovodstvu) in računovodskimi standardi). Specifično gradivo se po 
Uredbi ne evidentira s predpisano pisarniško evidenco (razne evidence, seznami, 
katastri in registri, ki se vodijo kot seznami, knjige, kartoteke v elektronski in 
digitalni obliki). V pisarniške evidence je potrebno evidentirati vloge in vhodne 
obrazce za vpisovanje podatkov in dejstev v uradne evidence ter vloge in 
izstavljena potrdila iz evidenc.   
2.2.1 PREJEM POŠTE 
Pošto se prejme po klasični poti (dostavi poštno podjetje, po kurirju, drugih poštnih 
službah, lahko jo dostavi sama stranka, podana je lahko ustno na zapisnik ali pa prispe na 
elektronski predal (Uredba o upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 
86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13, 96. člen). 
Organi v državni upravi so dolžni sprejemati vloge v elektronski obliki od sistema za 
sprejem vlog, vročanje in obveščanje, ki jih bo sistem za posamezen organ sprejel od 
stranke ali v imenu stranke od poslovnega ponudnika. Tisti organi, ki pa za sprejem vlog v 
elektronski obliki uporabljajo tudi svoj informacijski sistem, morajo zagotoviti, da 
informacijski sistem sprejema tudi vloge, oddane po poslovnih ponudnikih (Žumer, 2008, 
str. 156). 
Javni uslužbenec na podlagi pooblastila za sprejem in odpiranje pošte sprejeme v glavni 
pisarni ali tajništvu pošto  prispelo v fizični ali elektronski obliki tudi tisti uslužbenec, ki 
prevzema pošto v imenu organa pri poštnem podjetju, mora biti pooblaščen. Za prevzem 
pošte, ki jo dostavi poštno podjetje morata biti pooblaščena vsaj dva zaposlena 
uslužbenca. Pošto naslovljeno na organ ali njegovega javnega uslužbenca tega organa, 
sprejme, pregleda in evidentira glavna pisarna v skupno evidenco dokumentarnega 
gradiva. Zaznamke, ki jih javni uslužbenci v glavni pisarni ob sprejemu pošte zapišejo na 
dokument ali poseben list papirja, je treba opremiti z datumom, imenom in podpisom. Če 
se zaznamek vnese neposredno v informacijski sistem, se v sistemu zapišeta ime javnega 
uslužbenca, ki je zaznamek vnesel, in datum vnosa. Pošto poslano po poštni, kurirski ali 
dostavni službi, prevzema javni uslužbenec v glavni pisarni. Ne sme pa prevzeti 
priporočene pošte in pošte, na kateri je označena vrednost (paketi, vrednostna pisma), če 
ugotovi, da je poškodovana ali če obstaja sum, da je bila odprta ali da je v njej nevarna 
vsebina. V tem primeru mora od poštnega podjetja zahtevati, da se stanje in vsebina 
pošte ugotovita komisijsko. Potem je pošto mogoče prevzeti skupaj z izvodom zapisnika o 
komisijski ugotoviti (Žumer, 2008, str. 148). 
Pošta v fizični obliki se sprejema ves poslovni čas organa in v času delovanja dežurne 
službe organa, sprejem elektronske pošte je tudi zunaj poslovnega časa, pri čemer IS 
organa samodejno zapiše čas prejema. Kot veljaven čas prejema pošte v elektronski obliki 
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se šteje čas, ko je informacijski sistem prejel pošto in ne, ko je bila pošta poslana (Stare, 
2010, str. 91). 
Organ prejema po pošto tudi po elektronski pošti, faksu, z elektronsko izmenjavo 
podatkov, po spletnih obrazcih ali centralnem informacijskem sistemu (v nadaljevanju 
CIS) za sprejem vlog, vročanje in obveščanje. Vsa elektronska sporočila, neposredno 
naslovljena na uslužbence, jih posredujejo glavni pisarni ali tajništvu ali sami evidentirajo 
po pooblastilu predstojnika. V primeru, da vsebine dokumenta ni mogoče shraniti v 
evidenco ali ta ni vidna v elektronski obliki, je treba elektronsko prejeti dokument natisniti. 
S takim dokumentom se ravna v skladu z določili za fizični dokument. Če pa je bila pošta v 
elektronski obliki uporabljena le za prenos, se lahko natisne na papir (npr.: skenirani 
dokumenti, sporočila po faksu ipd.)(Uredba o upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 
106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 
81/13, 97. člen). 
Uredba v 98. členu navaja, da pošta, prejeta v elektronski obliki, ki je elektronsko 
podpisana, javni uslužbenec, ki je tako pošto prejel na svoj naslov, po pooblastilu prejema 
pošte v elektronski obliki ali CIS1 za sprejem vlog, vročanje in obveščanje ali IS organa 
elektronski podpis preveri s veljavnim kvalificiranim potrdilom ter obdela elektronsko 
sporočilo in v IS2 organa shrani izvirno elektronsko sporočilo z elektronskim podpisom in 
berljivo kopijo elektronskega sporočila. Javni uslužbenec elektronsko sporočilo evidentira 
in pošlje v reševanje, pri čemer v evidenci označi »varen elektronski podpis«. Dokument z 
neveljavnim elektronskim podpisom se tudi evidentira, le da se sestavi zaznamek in 
obvesti pošiljatelja. Elektronska sporočila, ki so prispela na uradni elektronski naslov 
organa, glavna pisarna obdela po predpisanem postopku in označi obstoj zanesljivosti 
elektronskega podpisa. Elektronske zaznamke IS organa opremi z datumom in imenom 
javnega uslužbenca, ki je zabeležil zaznamke. Elektronski zaznamek se zabeleži tako, da 
se ustvari poseben elektronski dokument, ki ga hrani skupaj z osnovnim dokumentom.  
Uslužbenec mora sprejeti tudi vloge neposredno od strank in drugih oseb, ki je 
naslovljena na organ. Pogojevati pa ne sme ob sprejemu vloge s predložitvijo prilog v 
obliki javne listine o dejstvih iz uradne evidence, ki jo vodi državni organ, organ 
samoupravne lokalne skupnosti ali nosilec javnih pooblastil. V primeru, da ima vloga 
formalne pomanjkljivosti (vloge brez podpisa ali prilog navedenih v njej ipd.), javni 
uslužbenec določen za neposreden sprejem vlog, stranko opozori na formalne 
pomanjkljivosti in ji pojasni, kako naj jih odpravi. Če stranka kljub temu zahteva, da se 
njena vloga sprejme, mora javni uslužbenec organa to storiti. V zadevi se naredi 
zaznamek, da je bila stranka opozorjena na pomanjkljivosti. S takšno prejeto vlogo se 
ravna v skladu z Zakonom o splošnem upravnem postopku, tako da se v 5 dneh stranki 
pisno naloži odprava pomanjkljivosti ter nepravilnosti in se ji določi rok za njihovo 
odpravo. Če jih stranka ne odpravi v določenem roku, se izda sklep o zavržbi. V primeru, 
da organ ni pristojen za reševanje vloge, javni uslužbenec stranko na to opozori in jo 
                                        
1 CIS pomeni Centralni informacijski sistem 
2 IS pomeni Informacijski sistem 
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napoti k pristojnemu organu. Če stranka kljub temu zahteva, da se njena vloga sprejme, 
mora javni uslužbenec sprejeti vlogo.  
Z vlogami, ki so taksirane ali po predpisih oproščene takse, ravna javni uslužbenec, ki 
sprejema vloge skladno z Zakonom o upravnih taksah. Javni uslužbenec, ki sprejema 
pošto, mora sprejeti na zahtevo stranke vlogo, za katero ni plačana upravna taksa. Če pa 
stranka želi podati vlogo ustno na zapisnik, jo napoti k javnemu uslužbencu, ki to nalogo 
opravlja (Žumer, 2008, str. 149–150). 
 
Pošto v fizični obliki se sprejema ves poslovni čas organa, medtem ko se pošto v 
elektronski obliki sprejema tudi zunaj poslovnega časa. Za pošto v elektronski obliki se 
zabeleži podatek o času prejema samodejno IS organa in se zanesljivo shrani skupaj z 
vsebino pošte. V primeru, da ima organ organizirano dežurno službo, se lahko pošto 
oddaja njej, ne glede na čas. Dežurni javni uslužbenec, prevzete pošte ne odpira, razen 
na podlagi posebnega pooblastila. Na prejeto pošto zapiše le datum in čas (uro in minuto, 
ko jo je prejel (Uredba o upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 
86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13, 99. člen). 
2.2.2 ODPIRANJE POŠTE 
Pošto tako v fizični kot elektronski obliki (prispela na uradni elektronski naslov organa) v 
glavni pisarni lahko odpre le pooblaščeni javni uslužbenec. Pošta s statusom tajnosti 
(zaupno, strogo zaupno in tajno), odpira predstojnik organa ali pooblaščeni javni 
uslužbenec, ki ima dostop do tajnih podatkov  in je temu primerno usposobljen (Žumer, 
2008, str. 151). 
 
Osebno prejeto pošto, ki vsebuje vlogo in priloge ali druge dokumente, pomembne za 
delo organizacije, mora naslovnik nemudoma dostaviti javnemu uslužbencu, ki je določen 
za odpiranje pošte. Formalne pomanjkljivosti in nepravilnosti pošte, ki se ugotovijo pri 
odpiranju fizične pošte, se označijo z zaznamkom na prispelem dokumentu. Pri prejetem 
dokumentu v fizični obliki za vloge strank in je datum oddaje pomemben za ugotavljanje 
poteka roka ni mogoče ugotoviti naslova pošiljatelja, je le-ta napisan na ovojnici. 
Pisemsko ovojnico se v takem primeru priloži dokumentu. V primeru, da je v ovojnici več 
dokumentov, ki bi jim bilo treba priložiti ovojnico, se ta priloži prvotnemu dokumentu, na 
drugih pa se označi, kateremu dokumentu je priložena. Morebiten denar ali vrednotnice iz 
odprte kuverte prevzame s podpisom uslužbenec, odgovoren za materialno in finančno 
poslovanje (Stare, 2010, str. 92). 
Ovojnice, ki iz označb izhaja, da se nanaša na natečaj ali razpis, se ne odpira, ampak se 
na ovojnico zapiše datum in čas (ura, minuta) prejema. Tako pošiljko odpira samo za to 
določena komisija, če ni s predpisi določeno drugače (Žumer, 2008, str. 151) 
Uredba v 101. členu prepoveduje javnemu uslužbencu, ki je določen za odpiranje pošte, 
odpreti pošiljke, ki je naslovljena na javnega uslužbenca in je na ovojnici navedeno, da se 
vroči osebno naslovniku. Če se izkaže, da takšna pošiljka vsebuje vlogo in priloge ali 
druge dokumente, pomembne za delo organa, jo mora naslovnik nemudoma dostaviti 
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javnemu uslužbencu, ki je določen za odpiranje pošte, z ustrezno pisarniško odredbo. 
Ravno tako se ne odpira pisemska ovojnica ali elektronsko sporočilo, ki sta naslovljena na 
drug organ, pravno ali fizično osebo in sta pomotoma dostavljena, se zaznamuje na 
ovojnici, dokumentu ali v elektronskem sporočilu z besedama »Napačno dostavljeno« in 
se brez odlašanja pošlje pravemu naslovniku, pošiljatelja pa o tem obvesti. Elektronskega 
dokumenta ni dovoljeno presneti na drug nosilec oziroma prenesti na drug informacijski 
sistem, preden se ne ugotovi, da se s tem ne povzroči nevarnosti za informacijski sistem 
organa (zaščita pred zlonamerno programsko opremo). 
Če se pri prejemanju ali odpiranju pošte, prejete v elektronski obliki, ugotovi, da ni 
oblikovana in poslana skladno s tehnološkimi zahtevami iz Uredbe, organ o tem obvesti 
pošiljatelja in ga pozove, da pošto pošlje v ustrezni obliki. To lahko naredi javni 
uslužbenec ali centralni informacijski sistem za sprejem vlog, vročanje in obveščanje ali 
informacijski sistem organa. O tem se napiše zaznamek (Žumer, 2008, str. 152). 
2.2.3 ODTIS PREJEMNE ŠTAMPILJKE 
Uredba določa v 118. členu, da se na vsak prejeti fizični dokument odtisne prejemna 
štampiljka, v primeru dokumentov, ki so prispeli, nastali ali se odpošljejo v elektronski 
obliki, je potrebno zagotoviti vpis podatkov, identičnih podatkom iz posameznih rubrik 
štampiljke. 
Prejemna štampiljka se odtisne na zgornji desni del prve strani dokumenta (tako, da ne 
prekrije besedila dokumenta) v velikosti 25 x 65 mm (glej sliko 1). Če na prvi strani 
dokumenta ni dovolj prostora ali če dokument ni primeren za odtis prejemne štampiljke, 
se odtisne na list manjšega formata, ki se doda (prilepi, pripne) k dokumentu tako, da se 
ne uniči ali spremeni vsebina dokumenta (Stare, 2010, str. 93).  
Slika 1: Primer prejemne štampiljke po Žumerju 
 
Vir: Žumer V., (2008, str. 162) 
Prejemna štampiljka ima naslednja polja po Uredbi, ki jih določa v118. člen: 
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‒ ime organa, ki je dokument prejel; 
‒ datum prejema dokumenta, ko je dokument prispel; 
‒ označbo notranje organizacijske enote ali javnega uslužbenca, ki dokument prejme 
v reševanje (signirni znak); 
‒ številko zadeve, vnesejo se klasifikacijski znak, zaporedna številka zadeve v okviru 
klasifikacijskega znaka in letnica nastanka zadeve, lahko pa tudi številka 
dokumenta; 
‒ vsebinsko označbo prilog ali skupno število prejetih prilog, če so te navedene že v 
dokumentu; 
‒ skupen znesek vrednosti na dokumentu nalepljenih ali priloženih nerazveljavljenih 
kolekov, denarja ali vrednotnic.  
V primeru, da se zadeva s prejetim dokumentom začenja, pooblaščeni uslužbenec zanjo 
izbere vsebinsko ustrezen  klasifikacijski znak iz načrta klasifikacijskih znakov. 
Informacijski sistem samodejno določi zaporedno številko zadeve na podlagi določenega 
klasifikacijskega znaka in tekoče leto (npr. 35401-17/2016, 35401 je klasifikacijski znak, 
17 je zaporedna številka zadeve, leto nastanka zadeve 2016), navedene podatke 
pooblaščeni uslužbenec vpiše v prejemno štampiljko odtisnjeno na dokumentu, s katerim 
se začne ali nadaljuje zadeva. Postopek vpisovanja poteka hkrati z vnašanjem podatkov o 
zadevi v evidenco. Če prejeti dokument nadaljuje obstoječo zadevo, se v njegovo 
prejemno štampiljko iz evidence prepišejo številka zadeve in zaporedna številka 
novonastalega dokumenta,  signirni znak delovnega mesta in morebitne priloge (Kovač, 
Remic, Stare, str. 106). 
2.2.4 KLASIFICIRANJE ZADEV 
Uredba v 119. in 120. členu določa, da se evidenca zadev in dokumentov vodi po vsebini 
zadev na podlagi načrta klasifikacijskih znakov. Evidenčni sistem zadev temelji na 
decimalni razdelitvi vsebin z delovnega področja upravnega organa 
Vsebinsko razvrščanje se izvede na podlagi opisov vsebin ali gesla, ki jih zajema načrt 
klasifikacijskih znakov. Načrt klasifikacijskih znakov določi predstojnik organa, izhodišče 
sta obvezen okvir načrta klasifikacijskih znakov organov javne uprave. Načrt 
klasifikacijskih znakov temelji na decimalni razdelitvi vsebin z delovnega področja 
upravnega organa (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 107). 
Načrt klasifikacijskih znakov vsebuje seznam klasifikacijskih znakov, pri katerih je z 
besedami opisan njihov pomen in rok hrambe dokumentarnega gradiva (kot prikazuje 
slika 2). Načrt klasifikacijskih znakov sprejme predstojnik organa v skladu s predpisanim 
okvirom načrta klasifikacijskih znakov, ki ga sprejme Vlada RS (Uredba o upravnem 
poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 
31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13, 119. in 120. člen). 
 
 
Prejeto: 5. 1. 2004 Signirni znak: UE 112 
Priloge: 3  
UPRAVNA ENOTA KRANJ 
Vrednotnice.: 510  SIT 
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Slika 2: Okvir načrta klasifikacijskih znakov po Uredbi o upravnem poslovanju 
 
Vir: (2005) Uredba o upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 
63/07, 115/07, 122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13  
2.2.5 SIGNIRANJE  ZADEV IN DOKUMENTOV 
Uredba v 120. členu določa, da mora biti delo v organu organizirano tako, da se vsaka 
zadeva nemudoma dodeli v reševanje pristojni notranji organizacijski enoti ali 
pooblaščenemu javnemu. 
Dodeljevanje zadev in dokumentov poteka v okviru evidentiranja dokumentarnega 
gradiva. Pri tem so možni različni načini dodeljevanja (Kovač, Remic, Stare, str. 110): 
‒ popolno dodeljevanje: glavna pisarna dodeli zadevo oziroma dokument 
neposredno NOE ali javnemu uslužbencu; 
‒ dopolnilno dodeljevanje dokumentov v organizacijski enoti: kadar predstojnik 
organa oziroma vodja NOE določi nižjo organizacijsko enoto ali pooblaščenega 
javnega uslužbenca, ki bo zadevo reševal, mora dopolniti signirni znak. S tem 
mora poskrbeti, da se v evidenci zadev ali dokumentov zapiše celoten signirni znak 
(znak delovnega mesta in javnega uslužbenca, ki zadevo rešuje) ter da se zadeva 
na »novo signiranemu« uslužbencu na primeren način čim prej izroči v delo, 
popoln signirni znak je treba vpisati tudi v prejemno štampiljko;  
‒ presigniranje: kadar se zadeve dodelijo v reševanje drugi organizacijski enoti ali 
drugemu  javnemu uslužbencu, je treba temu primerno nemudoma poskrbeti, da 
se v evidenci spremeni tudi signirni znak. Vsaka sprememba se mora ustrezno 
evidentirati. 
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Slika 3: Signirni načrt 
 
Vir: Mrdavšič A. (2011, str. 7) 
Signirni znaki so vezani na delovno mesto in ne na osebo. Primerno je, če je signirni znak 
(številčna oznaka) sestavljen na podlagi oznake organizacijske enote in delovnega mesta, 
kot pomoč lažjemu poslovanju pa naj bo ob opisu signirnega znaka (nazivu delovnega 
mesta) v oklepaju zapisano ime uslužbenca (Stare, 2010, str. 97). 
Načrt signirnih znakov sestavi organ sam na podlagi akta o NOE in sistemizaciji delovnih 
mest. V načrtu signirnih znakov so organizacijske enote označene z enim ali več 
številčnimi znaki, delovno mesto pa z naslednjim enim ali več številčnimi znaki. 
uporabljajo se tudi črkovne oznake, ki pa ne pomenijo začetnic imena in priimka javnega 
uslužbenca. Imena ob nazivih delovnih mest so v pomoč pri delu. Načrt signirnih znakov 
se sme spremeniti, ko se spremeni organizacija upravnega organa. Ko v njem nastanejo 
nove NOE ali nova delovna mesta, se v načrt vključijo ustrezni novi signirni znaki. Organi 
morajo skrbeti, da se načrt signirnih znakov ter način dodeljevanja in pooblastila v zvezi z 
dodeljevanjem spreminjajo le v najnujnejšem obsegu. Spremembo načrta signirnih znakov 
mora organ dokumentirati tako, da je razvidno, kdaj so se posamezni signirni znaki 
spremenili in katere prejšnje znake je imela NOE in katere posamezno delovno mesto, 
torej, kdaj so bile določene spremembe načina dodeljevanja in pooblastila v zvezi z 
dodeljevanjem (Žumer, 2008, str. 165). 
2.2.6 EVIDENTIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Uredba določa v 124.  in   126. členu, da je evidenca dokumentarnega gradiva temelj 
evidence o opravljanju del in nalog organa in je podlaga vsem drugim evidencam, ki se 
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nanašajo na delo organa in se vodi o vseh zadevah, dosjejih in dokumentih, ki jih organ 
prejme ali nastanejo pri njegovem delu. Evidenca je elektronski obliki, in se vodi z 
informacijskim sistemom. 
V NOE se iz posebej utemeljenih razlogov lahko vodijo ločene evidence o zadevah in 
dokumentih. V vsakem primeru pa mora evidenca zagotavljati takšen princip dela, da se 
shranjujejo podatki o tem, kdo in kaj je izvajal posamezna opravila v zvezi s posameznim 
dokumentom, pri skeniranih pa tudi o tem, kdo in kdaj je dokument skeniral (Kovač, 
Remic, Stare, 2008, str. 113). 
Evidentirajo se (Žumer, 2008, str. 167–168): 
- prejeti dokumenti v klasični obliki, ki jih v glavni pisarni evidentirajo pod 
predstojnikovim nadzorom ali ob strokovni pomoči oziroma vodje NOE ali drugega 
za to pooblaščenega uslužbenca. Prejeto elektronsko pošto evidentira z 
metapodatki glavna pisarna. Javni uslužbenci, ki imajo pooblastilo s strani 
predstojnika ali vodje OE3 evidentirajo dokumente, ki jih prejmejo na svoj 
elektronski naslov. Ob zagotovitvi ustrezne informacijske opreme, se prejeto 
gradivo na papirju, skenira v elektronsko evidenco zadev, dosjejev in dokumentov. 
Predstojnik organa določi, katere vrste gradiva se zaradi prevelikega obsega ali iz 
razlogov učinkovitega poslovanja organa ne skenirajo.  
- sprejete spletne vloge evidentira centralni informacijski sistem za sprejem vlog, 
vročanje in obveščanje ministrstva za javno upravo. Za čas sprejema se šteje čas, 
ko pride spletna vloga v informacijski sistem ministrstva, pristojnega za javno 
upravo. Organ evidentira dokument na podlagi podatkov, ki mu jih posreduje 
centralni informacijski sistem. Prejeta spletna vloga se evidentira tako, da se vnese 
številka organa in doda centralna številka spletne vloge. 
- javni uslužbenec, ki zadevo rešuje sam evidentira izhodni dokument. Če ne 
evidentira izhodnega dokumenta sam, mora prek tajništva ali glavne pisarne 
poskrbeti, da bo evidentiran in opremljen s pravilnimi evidenčnimi podatki v skladu 
z Uredbo, 
- lastni dokumenti: dokumente, ki nastanejo po notranji pobudi organu, evidentira v 
računalniško evidenco tisti javni uslužbenec organa, ki začne nalogo opravljati, ali 
tisti, ki jo naloži drugemu javnemu uslužbencu.  
Evidentirani dokumenti se shranjujejo v zadevah. Uredba določa v 2. členu, da je 
zadeva celota vseh dokumentov in prilog, ki se nanašajo na isto vsebinsko vprašanje 
ali nalogo. Vsaka zadeva se evidentira posebej in samo enkrat. Pod eno številko 
zadeve je lahko evidentira le ena zadeva. Dokumenti v okviru zadeve se evidentirajo 
istega dne in pod istim datumom, ko prispejo, nastanejo ali se odpošljejo. Če je isti 
dokument potreben v več zadevah, se ob oznaki, da gre za kopijo, ustrezno 
reproducira in vloži še v druge zadeve. Zadeva se vedno začne s prvim dokumentov (v 
fizični in elektronski obliki). Prvi dokument je lahko tudi uradni zaznamek. V evidenco 
se o vsaki zadevi vpišejo (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 105–116): 
                                        
3 OE pomeni organizacijska enota 
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‒ številka zadeve, ki je evidenčna oznaka zadeve, sestavljena iz klasifikacijskega 
znaka, zaporedne številke zadeve v okviru tega znaka in vseh štirih številk letnice 
leta, v katerem je zadeva nastala. Ključni vidik oblikovanja številke zadeve je 
opredelitev klasifikacijskega znaka in s tem določitev vsebine zadeve; 
‒ subjekt zadeve, so lahko katerekoli osebe (fizične in pravne) oziroma državni 
organi. Glavna značilnost subjekta je, da pri poteku (reševanju) zadeve pridobiva 
pravice in/ali obveznosti, se seznanja s postopki, pridobiva mnenja, informacije. 
Subjekt ni vedno predlagatelj vloge oziroma zahtevka, saj je predlagatelj pogosto 
le v vlogi pooblaščenca ali zastopnika oziroma samo posrednika zadeve. Pri zadevi 
se navede osebno ime oziroma firma pravne osebe ali organa ter njihov naslov, če 
pa se zadeva nanaša na več kot tri osebe, se v evidenci zadev navedejo prve tri 
osebe z dostavkom »in drugi«; 
‒ ključne besede (opcijsko), glede na vsebino zadeve se iz geslovnika (abecedno 
urejen slovar) odbere ena ali več ključnih besed. Praviloma gre za geslovnik 
EUROVOC. Ključne besede so v veliko pomoč predvsem takrat, ko iskalcu o zadevi 
niso znani drugi podatki; 
‒ kratka vsebina zadeve (vsebinska identifikacija), opredeli se tako, da označuje 
skupno vsebinsko značilnost vseh dokumentov v zadevi. Kratko vsebino zadeve je 
treba smiselno uskladiti z besednim opisom klasifikacijskega znaka. Pri tem je 
treba predvideti dejanski obseg zadeve (po vrsti dokumentov) ter izoblikovati opis, 
ki bo smiselno izražal vsebino zadeve; 
‒ stanje zadeve, ločimo dve stanji oziroma statusa, in sicer status nerešene zadeve, 
pridobi ob začetku njenega reševanja. Takšen status ima vse do trenutka, ko neki 
dokument zadevo konča. Takrat dobi zadeva status »rešeno«, ki se skupaj z 
datumom rešitve zabeleži v evidenco dokumentarnega gradiva. Datum začetka 
zadeve; 
‒ signirni znak pristojne organizacijske enote in delovnega mesta javnega 
uslužbenca, ki zadevo rešuje; 
‒ rok hrambe, je določen na podlagi rokov hranjenja dokumentarnega gradiva, kot 
določi predstojnik; 
‒ zveza, če obstaja, pomeni pripomoček za hitrejše operiranje z zadevo. Namenjena 
je predvsem za označitev povezanih zadev (povezane, razdružene); 
‒ seznam dokumentov v zadevi, ki nastanejo pri delu organov, morajo vselej 
vsebovati vse dokumente s prilogami, ki se nanašajo na zadevo, tako tudi seznam 
(popis spisa) zajema vse dokumente v zadevi.  
Uredba o upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 
115/07, 122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13 določa v 135. členu, da mora biti 
zadeva v vsakem trenutku popolna, kar pomeni, da mora vselej vsebovati vse dokumente 
s prilogami, ki se nanašajo na zadevo, ne glede na to, ali se vodi v elektronski obliki ali v 
fizičnem ovoju. V 134. členu pa določa, če se vsebina zadeve vodi hkrati v elektronski 
obliki in v fizičnem ovoju, je treba zagotoviti, da je popolna v obeh oblikah oziroma 
označiti, v kateri obliki ta zadeva ni popolna. 
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Način evidentiranja dosjejev je praviloma enak načinu evidentiranja zadeve, pri čemer pa 
se zadeva in dosje razlikujeta. Glavna razlika je v statusu dosjeja, saj je praviloma brez 
statusa, medtem kot je že navedeno, ima zadeva status »nerešeno« oziroma status 
»rešeno«. 
Dokument, ki prispe v organ ali tam nastane, mora glavna pisarna ali drug pooblaščeni 
javni uslužbenec, ki zadevo rešuje, v svoji evidenci ugotoviti, ali gre za dokument, s 
katerim se začenja nova zadeva, ali dokument, ki nadaljuje zadevo, že obstaja. Če je to 
prvi dokument v zadevi, zadevo odpre in evidentira, vpiše v prvi dokument in ga da v ovoj 
(mapo). Na ovoju se napišejo številka zadeve, signirni znak, subjekt, kratka vsebina 
zadeve in rok hrambe. Ovoj ni obvezen, če so dokumenti v elektronski obliki in če fizične 
kopije ali izvirniki na papirju ne obstajajo. Oznake na ovoju zadeve so: v zgornjem levem 
kotu ovoja se navede številka zadeve, pod njo se napiše signirni znak. Če se zadeva vodi 
v skladu z Zakonom o splošno upravnem postopku, se pod signirni znak navedeta še 
številka in zahtevnost upravnega postopka po upravni statistiki. Na sredini ovoja se 
navede subjekt, na katerega se zadeva nanaša, v naslednji vrsti pa kratka vsebina zadeve 
(opis). V primeru, da se zadeva ali dosje ne nanaša na subjekt, temveč ima splošno 
vsebino, se na sredini ovoja navede samo taka splošna vsebina. Pisarniške odredbe za 
rokovnik (oznaka R, označiti datum ki določa rok zadeve v rokovniku ter podpis) se lahko 
navajajo v zgornjem desnem kotu ovoja. Na ovoju se spodaj v desnem kotu označi rok 
hrambe (A, T, ali letnica, ko se lahko zadeva izloči ali uniči). Pri zadevah z določenim 
rokom se zapiše šele ob rešitvi. V spodnji levi kot ovoja se lahko navede pisarniška 
odredba za rok rešitve zadeve z izpisano besedno zvezo rok rešitve (Žumer, 2008, str. 
172). 
 
Zadeve, ki so vsebinsko ali formalno povezane, se v evidenci povežejo z zaznamkom v 
polju »Zveza« (Uredba o upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 
86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13, 152. člen). 
Med povezane zadeve sodijo, ko se dve ali več zadev združi v eno, novo skupno zadevo. 
Pri novi zadevi se zapišejo številke zadev, ki so bile pridružene. Na novonastali ali prispeli 
dokument se lahko evidentira le pri skupni zadevi. V evidenci se pri pridruženih zadevah 
napiše zveza (številka skupne zadeve). V primeru razdruževanja zadeve v dve ali več 
samostojnih zadev se pri novonastalih zadevah kot zveza zapiše številka prejšnje skupne 
zadeve, pri prejšnji skupni zadevi pa številke vseh novonastalih zadev. Poznejši dokumenti 
se evidentirajo po splošnih pravilih v novonastalih zadevah. Pod isto številko ne more biti 
evidentiranih več zadev; ista zadeva ne more biti evidentirana pod več številkami (Kovač, 
Remic, Stare, 2008 str. 124).  
Evidenca dokumentov se v računalniški evidenci vodi po kronološkem zaporedju. 
Evidentirajo se podatki o prejetih in odposlanih dokumentih ter dokumentih sestavljenih 
za notranje potrebe organa (seznam dokumentov). Dokumenti v evidenci in ovoju zadeve 
morajo biti urejeni ter zloženi po kronološkem vrstnem redu (Uredba o upravnem 
poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 
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31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13, 147. člen). O posameznem dokumentu v zadevi je 
treba evidentirati po Uredbi 148. členu: 
‒ subjekt dokumenta  
‒ številko dokumenta; 
‒ datum prejema in odprave dokumenta, pri dokumentih za notranje potrebe pa 
datum nastanka (vhodni, izhodni in lastni dokument); 
‒ oznaki, ali gre za vhodni, izhodni ali lastni dokument; 
‒ kratko vsebino dokumenta (vsebinsko identifikacijo); 
‒ signirni znak organizacijske enote ali delovnega mesta javnega uslužbenca, ki 
rešuje zadevo ali dokument sestavi; 
‒ število in kratek opis prilog; 
‒ ključne besede (opcijsko). 
Omeniti je potrebno še dva tipa gradiv: posebno in neevidenčno gradivo. Za posebno 
gradivo predstojnik določi poseben način evidentiranja. Med tako vrsto gradiva se uvršča 
statistično, hidrometeorološko, seizmološko gradivo, register prebivalstva, gradivo za 
računalniško programsko opremo, zemljiški kataster. Neevidenčno gradivo je tisto gradivo, 
ki se ne evidentira. Med take vrste gradiva se uvrščajo čestitke, predstavitev 
izobraževalnih programov, poslovna vabila, časopisi, publikacije in podobno. Takšno 
gradivo se ne zavrže, ampak se ga pošlje (glede na vsebino) najbolj pristojnemu javnemu 
uslužbencu, ki odloči, ali naj tako gradivo zaokroži po organu. Če se na podlagi takšnega 
gradiva kaj ukrene, je treba oblikovati zadevo in jo redno evidentirati (Stare, 2010, str. 
102). 
2.2.7 SKENIRANJE DOKUMENTA 
Informacijska rešitev za vodenje evidence dokumentarnega gradiva mora praviloma 
zagotoviti tudi skeniranje ali digitalizacijo zadev in dokumentov, tako da se shranjujejo 
podatki o tem, kdaj in kaj ter s katero strojno in programsko opremo je izvajal posamezna 
opravila skeniranja v zvezi s posameznim dokumentom. Zajem, pretvorba in hramba 
gradiva v računalniški obliki morajo potekati v skladu s potrjenimi notranjimi pravili za 
elektronsko hrambo gradiva v digitalni obliki. Javni uslužbenec, pooblaščen za skeniranje 
dokumentov, mora zagotoviti, da se skenira ves dokument, skupaj s prilogami. Tudi 
priloge se vse skenirajo, če je to izvedljivo glede na njihov obseg. Paziti je potrebno tudi 
na čitljivost ter identičnost skenirane slike dokumenta in pripadajočih prilog z izvirnikom v 
fizični obliki (Žumer, 2008, str. 178–179). 
Uredba določa v 127. členu redno preverjanje izvaja najmanj enkrat na tri mesece, 
izredno pa vsaj dvakrat na leto. Preverja se pravilnost skeniranja dokumentov tekočega 
leta kot tudi preteklih let, in sicer tako, da predstojnik organa določi obseg letnega 
pregledovanja vzorca, ki mora biti sorazmeren glede na obseg celotne zbirke 
dokumentarnega gradiva. 
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2.2.8 PISARNIŠKE ODREDBE 
Po uredbi o upravnem poslovanju se uporabljajo različne pisarniške odredbe, ki se v 
evidenci dokumentarnega gradiva označujejo z različnimi oznakami (kot je prikazano na 
sliki 4). 
Slika 4: Prikaz pisarniške odredbe 
 
                                              Vir: lasten 
Pri poslovanju z zadevami se uporabljajo pisarniške odredbe, ki se vnašajo v evidenco z 
določenimi oznakami. Te so: 
- ROKOVNIK in datum, ko poteče rok za vložitev v rokovnik za nerešene zadeve, s čimer 
se čaka na določeno dopolnitev ali rok za določeno upravno dejanje upravnega organa ali 
stranke (zaslišanje stranke, sestanek, ogled, pritožba), če se rokovnik vodi v fizični obliki, 
se na ovoj zadeve zapiše oznaka odredbe na primer R + datum + podpis; 
- REŠENO + datum za vložitev zadeve v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva; ko 
upravni akt, ki je bil izdan v zadevi, postane pravnomočen ali ko organ v zadevi ne opravi 
več nobenega dejanja, javni uslužbenec, ki je zadevo rešil, na ovoj zadeve zapiše oznako 
REŠ + datum + podpis (Žumer, 2008, str. 179). 
Za vodenje evidence o reševanju upravnih zadev se uporabljajo pisarniške odredbe, ki se 
vnašajo v elektronsko evidenco, se ne pišejo na dokumente; gre za odredbe, ki se morajo 
uporabljati v okviru stanj: 
- ROKOVNIK pri vodenju upravnih zadev, ki so navedene v razvidu postopkov, so 
naslednje: postopek je prekinjen; vročeno, čaka na povratnice; vročeno, čaka se 
dokončnost oziroma pravnomočnost;  v reviziji; v pritožbi; v upravnem sporu. 
- REŠENO pri vodenju upravnih zadev, ki so navedene v razvidu postopkov, so naslednje: 
odstopljena drugemu organu; združena v skladu s predpisi (Kovač, Remic, Stare, 2008, 
str. 124). 
Uredba  v 153. členu navaja ppisarniške odredbe so lahko tudi drugačne vsebine in 
opisne, kot na primer: 
- V REŠEVANJU (zgolj zabeležka stanja zadeve v elektronski evidenci), 
- STORNO (za označitev pomotoma evidentiranega dokumentarnega gradiva). 
Pisarniško odredbo javni uslužbenec določi in jo vnese v elektronsko evidenco k ustrezni 
zadevi in jo napiše na fizični dokument ali fizično kopijo dokumenta, ki ostane v ovoju 
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zadeve, in jo podpiše. Pisarniška odredba se zapiše v spodnji levi kot prve strani 
dokumenta 
 
Dokumentarno gradivo, ki ga je glavna pisarna primerno evidentirala, je treba ustrezno 
dostaviti na delovna mesta tistih, ki ga bodo reševali v okviru posameznih zadev. Gradivo 
v fizični obliki dostavlja kurir, redkeje uslužbenci sami prevzamejo dokumentarno gradivo. 
Dostava v elektronski obliki lahko poteka preko uslužbenca, ki je gradivo evidentiral 
oziroma za to poskrbi kar informacijski sistem (Stare, 2010, str. 102). 
2.2.9 REŠEVANJE ZADEV 
Uslužbenec, ki je pooblaščen  za reševanje posamezne zadeve, prejme dokumentarno 
gradivo, ki je nanj signirano, kar zahteva, da ga vsebinsko reši.  Tako reševanje zadev 
se lahko označi kot vsebinska obdelava dokumentarnega gradiva, ki se konča z 
rešitvijo določenega vsebinskega postopka. Odvisno od vrste zadeve UUP opredeljuje 
zadevo kot rešeno (Stare, 2010, str. 103): 
‒ zadeve, o katerih se odloča na podlagi predpisov o splošnem ali posebnih upravnih 
postopkih, se štejejo za rešene, ko je v zadevi skladno s predpisi dokončno 
odločeno (npr. izdaja naravovarstvenega soglasja), 
‒ zadeve, o katerih se v organu odloča na podlagi veljavnih predpisov določenega 
postopka, se štejejo za rešene, ko je postopek skladno s predpisi končan (npr. 
javna naročila, zakonodajni postopek), 
‒ zadeve in dosjeji iz splošnega poslovanja se štejejo za rešene, ko v zadevi ali 
dosjeju ne nastane noben dokument več, ali ni potrebno nobeno dejanje več, ali 
preneha pravni posel, ali s potekom ustreznega časovnega obdobja. Načeloma se 
zadeve in dosjeji iz splošnega poslovanja končajo s koncem koledarskega leta, 
‒ zadeve s seznamom vlog se vedno končajo s koncem koledarskega leta, 
‒ posebnost je reševanje dosjejev, saj dosjeji večinoma nimajo statusa rešeno (npr. 
kadrovske mape), nekateri pa se lahko končajo s koncem koledarskega leta ali ob 
dogodku, ki povzroči, da ne bo več novih dokumentov za dosje.  
2.3 PRIPRAVA DOKUMENTOV IN CELOSTNA PODOBA 
Uredba o celostni grafični podobi določa enotno podobo dokumentov državne uprave in v 
drugih organih državne uprave. 
Celostna grafična podoba organov temelji na enotni uporabi grbov Republike Slovenije in 
logotipa ter na upoštevanju oblikovalskih izhodišč glede oblike dokumenta, tabel, spletnih 
strani in drugih vsebin (Uredba o celostni in grafični podobi Vlade Republike Slovenije in 
drugih organov državne uprave. Ur. list RS, 58/2010, 1. člen). 
»Dokumenti organov državne uprave v fizični in elektronski obliki pripravljajo tako, da se 
uporabljajo simboli državnosti Republike Slovenije ter zagotavlja njihova enotnost in 
prepoznavnost« (Žumer, 2008, str. 183). 
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Pri oblikovanju dokumentov je treba zagotoviti pravilnost, jasnost in razumljivost vsebine 
dokumenta, njegovo jezikovno pravilnost ter ustrezne oblikovne značilnosti. Uredba 
določa gradnike dokumenta, razporeditev pa je stvar celostne podobe. Če predpisi ne 
določajo drugače, morajo vsi dokumenti organa državne uprave poleg besedila 
dokumenta vsebovati še (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 131):  
‒ državni grb, 
‒ naziv Republika Slovenija, 
‒ kontaktne podatke (sedež, poštni naslov, telefon, telefaks, uradni elektronski 
naslov, spletni naslov), 
‒ številko dokumenta, 
‒ druge podatke, predpisane za poslovanje (npr. matična številka, identifikacijska 
številka za DDV), 
‒ žig; mesto žiga je pod zaključnim pozdravom, na sredini lista, v višini navedbe 
uradne osebe, 
‒ navedbo in podpis uradne osebe ali uradnih oseb (kot prikazuje Priloga 1).  
Pri elektronskem poslovanju se kot žig organa državne uprave v elektronski obliki 
uporablja varen elektronski podpis tega organa, overjen s kvalificiranim potrdilom. Organ, 
ki hrani dokumente, mora hraniti komplementarne podatke in sredstva za preverjanje 
elektronskega podpisa enako dolgo, kot se hranijo dokumenti (Kovač, Remic, Stare, 2008, 
str. 131). 
2.4 ODPREMA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Javni uslužbenci lahko sami pripravijo pošto za odpremo in jo glavni pisarni dostavijo že 
pripravljeno za odpremo, lahko pa jo odpremijo, če ima organ ustrezno informacijsko-
telekomunikacijsko opremo in če jih za to pooblasti predstojnik. Javni uslužbenec, ki 
pripravi dokument za odpremo, je dolžan dati glavni pisarni natančno pisarniško odredbo, 
na kateri naslov ali naslove je potrebno odposlati, katere priloge je treba priložiti in kako 
naj se dokument odpošlje. Dokumenti, ki so nastali pri delu organa, se hranijo v izvirniku. 
Javni uslužbenec, ki pripravi dokument za odpremo, mora poskrbeti, da je dokument 
ustrezno evidentiran in vložen v zadevo. Odprema pošte mora biti organizirana tako, da je 
pošta odposlana še isti dan, ko je bila pripravljena za odpremo, po potrebi se lahko 
organizira tudi po rednem delovnem času. Pošiljanje tajnega dokumentarnega gradiva po 
predpisih določi strokovni uslužbenec, ki dokumente pripravi za odpremo, določi 
zavarovanje in opremo pisemske ovojnice, v kateri se pošiljajo tajno dokumentarno 
gradivo (Žumer, 2008, str. 191–192). 
Odprema poteka s pripravo pošiljk za pošiljanje po pošti ali za dostavo s kurirji, 
kuvertiranje, adresiranje, frankiranje, evidenca in obračun poštnine (Brejc, 2002, str. 
175).     
Dokument za osebno elektronsko vročanje odpremi javni uslužbenec, ki je pooblaščen za 
vodenje ali odločanje upravnega postopka ali glavna pisarna, in ga pošlje centralnemu 
informacijskemu sistemu za sprejem vlog, vročanje in obveščanje. Za vročanje po 
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informacijskem sistemu mora dokument nositi naslednje podatke: osebno ime ali firma, 
poštni naslov (kot bi se odposlalo v fizični obliki), naslov elektronske pošte, naveden na 
kvalificiranem potrdilu za overjanje elektronskega podpisnika naslovnika, in morebiten 
drug naslov elektronske pošte naslovnika; oznako pravne ali fizične osebe, ki opravlja 
vročanje kot registrirano dejavnost, in po kateri naj se opravi vročitev; oznako 
elektronskega poštnega predala pri pravni ali fizični osebi, ki opravlja vročanje kot 
registrirano dejavnost, ali davčno število naslovnika. Informacijski sistem pravne ali fizične 
osebe, ki opravlja vročanje kot registrirano dejavnost, samodejno pošlje naslovniku 
elektronsko sporočilo, v katerem se navede, da je v informacijskem sistemu dokument in 
da ga mora naslovnik prevzeti v 15 dneh. Sporočilo se pošlje vsem navedenim, ki jih je 
posredoval organ, lahko pa tudi na naslove, ki jih ima informacijski sistem pravne ali 
fizične osebe. Naslovnik mora v 8 dneh, potem ko mu je bilo sporočilo poslano, odpreti 
varni predal, v nasprotnem primeru se mu sporočilo ponovno pošlje v elektronski in fizični 
obliki. Ponovno poslano sporočilo nima vpliva na štetje roka za vročitev. Ko naslovnik 
prevzame iz varnega poštnega predala ali po poteku roka po ZUP-u, informacijski sistem 
pošlje varno elektronsko podpisano vročilnico ali sporočilo informacijskemu sistemu za 
sprejem vlog, vročanje in obveščanje, ta obvesti organ, ki je vročitev odredil, in mu pošlje 
vročilnico ali sporočilo (Žumer, 2008, str. 195).       
Dokumenti, ki jih v skladu s predpisi ni potrebno vročati osebno naslovniku, se po 
elektronski poti vročajo tako, da se pošljejo v varni elektronski predal oziroma na 
elektronski naslov naslovnika. Če obstaja možnost, se dokumenti vročajo na tak način, da 
se podpišejo z varnim elektronskim podpisom organa. Elektronsko vročanje je možno le, 
če ima stranka odprt varni elektronski predal in če je stranka vložila elektronsko vlogo na 
organ in zahteva vročitev po fizični poti. Dokumenti se pošiljajo v varni elektronski predal 
na naslov, ki ga stranka sporoči ali s katerega je stranka poslala vlogo (Uredba o 
upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 
122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13, 18a. člen). 
2.5 HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Rešeno dokumentarno gradivo se hrani v dveh zbirkah, in sicer v tekoči ali stalni zbirki 
dokumentarnega gradiva. Gradivo se hrani, da je zavarovano pred poškodbami, 
uničenjem in izgubo ter da je onemogočena neupravičena sprememba ali uporaba 
gradiva. Zbirki v fizični obliki se hranita v ločenih prostorih za njuno hrambo, 
dokumentarno gradivo v elektronski obliki pa se hrani v informacijskem sistemu. Gradivo 
se hrani po enotnih načelih kot nerešeno gradivo (vsebinsko razvrščanje) in skladno z 
evidenco, zanj pa je odgovorna glavna pisarna (Stare, 2010, str. 117–118). 
Dokumentarno gradivo se razlikuje po vrstah in značilnostih. Pomembne so zbirke, v 
katerih se hrani dokumentarno gradivo saj je z njimi povezano izločanje, odbiranje in roki 
hranjenja dokumentarnega gradiva. Poleg zbirk dokumentarnega gradiva je pomembna 
uporaba arhivskega strežnika, ki je strežnik, ki se uporablja za ločeno shranjevanje 
elektronskih ali v elektronsko obliko prenesenih dokumentov, s katerim se statični del loči 
od aktivnega dela baze zaradi obvladljivosti (Kovač, Remic, Stare, 2008 str. 133).  
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Uredba  v 181. členu navaja tri zbirke dokumentarnega gradiva, in sicer: aktivna zbirka 
oz. zbirka nerešenih zadev, tekoča zbirka in stalna zbirka. 
Zbirka nerešenih zadev je zbirka, v kateri se hranijo zadeve do rešitve. Nerešeno 
dokumentarno gradivo v fizični obliki se praviloma hrani pri javnih uslužbencih, ki na 
njegovi podlagi rešujejo zadevo, redkeje pa se hrani v glavni pisarni. Praviloma se v glavni 
pisarni hrani zelo kratek čas pred prenosom v reševanje ali v rokovniku. Ko je zadeva 
rešena in ustrezno evidentirana ter urejena po določilih Uredbe o upravnem poslovanju, 
se prenese v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 133 
in 136). 
V tekoči zbirki dokumentarnega gradiva se vodijo rešene zadeve za tekoče leto in še dve 
leti po dokončni rešitvi. Pogosto hranijo tekočo zbirko v prostorih glavne pisarne, ali za to 
namenjene prostore.  Pred vložitvijo zadeve v tekočo zbirko dokumentarnega gradiva, 
mora javni uslužbenec, ki je zadevo reševal, izločiti  gradivo, ki ni potrebno, kot so kopije, 
dvojnike, multiplikate dokumentov, pomožne obrazce itd., vendar osnutkov dokumentov 
ne sme izločiti. Pred vložitvijo zadeve v tekočo zbirko se mora potrditi dokončnost in 
pravnomočnost upravnega akta, s katerim je bil postopek zaključen (Uredba o upravnem 
poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 
31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13, 183. člen). Gradivo, ki je elektronsko se hrani kot 
tekoča zbirka v računalniškem informacijskem sistemu s strojno in programsko opremo 
(Žumer, 2008, str. 2010). 
Pojem »stalna zbirka dokumentarnega gradiva« je opredeljen po Uredbi kot zbirka 
dokončno rešenih zadev in zaključenih evidenc ali delov evidenc, ki jih organ mora hraniti 
skladno s predpisi več kot dve leti (Uredba o upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 
106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 
81/13, 2. člen). Gradivo se hrani v stalni zbirki dokumentarnega gradiva do izteka rokov 
hrambe oziroma do izročitve arhivskega gradiva pristojnemu arhivu (Uredba o upravnem 
poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 
31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13, 185. člen). Fizično dokumentarno gradivo se hrani 
v za to namenjenih prostorih in v za to namenjeni opremi. Največkrat gre za arhivske 
škatle ali svežnje. Dokumentarno gradivo mora biti urejeno po letih, klasifikacijskih znakih, 
morajo biti pa v skladu s posebnimi predpisi, ki urejajo materialno varstvo arhivskega in 
drugega dokumentarnega gradiva (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 137). 
Zakon o varovanju dokumentarnega in arhivskega gradiva ter arhivih ( v nadaljevanju 
ZVDAGA). Ur. list RS, št. 30/06 in 51/14 v 26. členu navaja varno hrambo izvirnega 
dokumentarnega gradiva v digitalni obliki, ki mora omogočati: 
‒ dostopnost izvirnega gradiva, kar pomeni varovanje pred izgubo in stalno 
zagotavljanje dostopa le pooblaščenim uporabnikom ves čas trajanja hrambe; 
‒ uporabnost gradiva, kar pomeni zmožnost in primernost reprodukcije za uporabo 
ves čas trajanja hrambe; 
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‒ celovitost gradiva, kar obsega nespremenljivost in neokrnjenost reprodukcije 
vsebine glede na vsebino izvirnega gradiva (ZVDAGA Ur. list RS, št. 30/06 in 
51/14), 27. člen). 
Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organov 
in ima trajen pomen za znanost in kulturo ali je trajen pomen za pravno varnost pravnih 
in fizičnih oseb, v skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov (Uredba o upravnem 
poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 
31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13, 2. člen). Arhivsko gradivo mora biti v stalni zbirki 
odbrano in posebej označeno. Najpozneje v roku 30 let od nastanka se odbrano arhivsko 
gradivo izroči pristojnemu arhivu. Navedeni rok se lahko v skladu z dogovorom s 
pristojnim arhivom skrajša. Organi izročajo arhivsko gradivo v originalu, urejeno, 
podpisano, v zaokroženih in kompletnih celotah ter tehnično opremljenih. Arhivsko 
gradivo je označeno s črko A in se hrani ločeno od drugega dokumentarnega gradiva. Na 
podlagi strokovnih navodil pristojnega arhiva se arhivsko gradivo, ki nastaja v fizični obliki 
na papirju, lahko izroči pristojnemu arhivu tudi v elektronski obliki, ki se izroča v 
predpisani digitalni obliki na standardiziranih nosilcih in formatih zapisa (Uredba o 
upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 
122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13, 193. člen). 
Arhiv Republike Slovenije hrani arhivsko gradivo, ki se deli na javno (nastaja pri osebah 
javnega značaja) in zasebno (nastane pri drugih pravnih in fizičnih osebah), arhivsko 
gradivo državne uprave, izvajalcev javnih pooblastil, Banke Slovenije in javnih skladov. V 
Regionalnem arhivu se hrani javno arhivsko gradivo državnih organov in njihovih 
organizacijskih enot, izvajalcev javnih pooblastil, ki jih zagotavlja država. Arhivi lokalnih 
samoupravnih skupnosti varujejo javno arhivsko gradivo organov lokalnih samoupravnih 
skupnosti. Zasebno gradivo se hrani pri zasebnih pravnih ali fizičnih osebah (Brejc, 2002, 
str. 191). 
Trajno gradivo je lastno gradivo (uradne evidence, sejno gradivo, gradivo v zvezi s 
pripravo in sprejemanjem predpisov in drugih splošnih aktov, zbirna statistična poročila in 
rezultatov raziskav itd.), ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa in je določeno z 
veljavnimi predpisi ali aktom ministra ali predstojnika organa kot gradivo, ki je trajno 
pomembno za organ in ga je zato potrebno hraniti trajno oziroma do poteka roka trajne 
hrambe pri organu, kadar nima narave arhivskega gradiva in ga ni treba izročiti 
pristojnemu arhivu. Organ hrani Trajno gradivo ločeno od drugega dokumentarnega 
gradiva z označbo z veliko črko T (Uredba o upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 
106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 
81/13, 2. in 194. člen). 
2.6 IZLOČANJE IN ODBIRANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Izločamo tisto gradivo, ki ga nameravamo uničiti. Uničenje je postopek odstranitve ali 
brisanja, tako da rekonstrukcija gradiva pozneje ni več mogoča (ETZ, II. del, Različica 2.1; 
stran 48). Dokumentarno gradivo, za katero je pristojni arhiv določil, da ima lastnosti 
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arhivskega gradiva, se odbere iz stalne zbirke dokumentarnega gradiva in hrani v 
izvirnikih, dokler se v skladu s posebnimi predpisi ne izroči pristojnemu arhivu (Uredba o 
upravnem poslovanju. Ur. list RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06, 32/07, 63/07, 115/07, 
122/07, 31/08, 35/09, 58/10, 101/10 in 81/13, 196. člen). 
Izločanje iz stalne zbirke se izvede najmanj na pet let. Izloči ali izbriše se gradivo, ki mu je 
potekel rok hrambe. Pri tem se v informatizirani evidenci izbriše samo vsebina gradiva, ne 
pa tudi evidenčni podatki. V stalni zbirki odbiramo samo arhivsko in trajno gradivo, ki se 
hrani ločeno v izvirnikih (Stare, 2010 str. 120). 
Uredba določa v 197. členu, da se za izločanje in odbiranje dokumentarnega gradiva 
imenuje komisija, ki je najmanj tričlanska komisija za izločanje in odbiranje, ki je 
sestavljena iz javnega uslužbenca iz glavne pisarne in strokovnih javnih uslužbencev, ki 
rešujejo zadeve iz vsebinskega področja, na katero se dokumentarno gradivo nanaša. 
Komisija najmanj vsakih pet let odbere arhivsko in trajno gradivo organa, na najmanj pet 
let se tudi izloči ali izbriše iz stalne zbirke gradivo, ki mu je potekel rok hrambe in je bilo 
predhodno iz njega odbrano arhivsko ali trajno dokumentarno gradivo (Kovač, Remic, 
Stare, str. 143).  
Izločeno dokumentarno gradivo se po 15 dneh od dneva, ko je bil sestavljen zapisnik o 
izločitvi gradiva, uniči, kot določa 198. člen Uredbe. Dokumentarno gradivo se uniči na 
različne načine, in sicer: dokumentarno gradivo, ki nosi zaupne podatke ali tajne podatke, 
je potrebno uničiti tako, da jih ni mogoče brati (razrez na rezance). Tisto gradivo, ki ne 
nosi stopnje zaupnega ali tajnosti, pa se na podlagi zapisnika o oddaji izločenega 
dokumentarnega gradiva odda v industrijsko predelavo (Stare, 2010, str. 120) 
Organ odbira arhivsko gradivo po določilih ZVDAGA. Ur. list RS, št. 30/06 in 51/14 in 
Uredba o varstvu dokumentarnega in arhivskega gradiva, v nadaljevanju UVDAGA. Ur. list 
RS, št. 86/06, Uredba o upravnem poslovanju v digitalni obliki tudi v skladu z Enotnimi 
tehnološkimi zahtevami (ETZ) ter na podlagi pisnih strokovnih navodil pristojnega arhiva 
za odbiranje arhivskega dokumentarnega gradiva in dodatnih pisnih strokovnih navodil 
predstavnikov pristojnega arhiva ob odbiranju (Žumer, 2008, str. 330). 
»Uničenje gradiva v digitalni obliki, ki mu je potekel rok hrambe, je lahko samodejno 
(ISUD) ali ročno, v obeh primerih pa na podlagi odločitve pristojne osebe. Postopek 
uničenja je odvisen od vrste gradiva (oblike in vsebine). Pri zajemu iz fizične v digitalno 
obliko lahko gradivo v fizični obliki uničimo, v digitalni obliki pa mu ohranimo enakost z 
izvirnim gradivom na podlagi ZVDAGA. Ur. list RS, št. 30/06 in 51/14. To pa velja le, če je 
bil zajem opravljen na podlagi notranjih pravil, ki jih je potrdil državni arhiv in jih je 
organizacija dokazljivo izvajala (notranja oz. zunanja presoja njihovega izvajanja). V 
skladu s predpisi, ki urejajo varovanje osebnih in tajnih podatkov, poslovne in davčne 
tajnosti ipd., mora izločanje in uničevanje obsegati uničenje vseh kopij, vključno z 
varnostnimi (izbris elektronske oblike in uničenje neuporabnih medijev, na katerih je bilo 
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4 ETZ pomeni Enotne tehnološke zahteve za hrambo elektronskega gradiva v digitalni obliki                                      
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3 ORGANIZACIJSKO TEHNIČNI POGOJI 
3.1 KADROVSKI POGOJI 
Zakon o javnih uslužbencih določa, da mora imeti vsak državni organ akt o sistemizaciji 
delovnih mest, v katerem so v skladu z notranjo organizacijo določena delovna mesta, 
potrebna za izvajanje nalog. Pri vsakem delovnem mestu se v sistemizaciji določijo 
najmanj opis nalog in pogoji za zasedbo delovnega mesta. Vsak organ vodi evidenco o 
dejanski zasedenosti delovnih mest, kjer je vzpostavljen sistem nazivov, vodi evidenco o 
strukturi javnih uslužbencev po nazivih (ZJU-UPB3, 21. člen). 
Sistemizacijo delovnih mest za organ v sestavi ministrstva določi minister na predlog 
predstojnika organa v sestavi. Organ mora imeti tudi narejen kadrovski načrt, saj se na 
podlagi njega prikaže dejansko stanje zaposlenosti in načrtovane spremembe v številu in 
strukturi delovnih mest za obdobje dveh let. Kadrovski načrt se pripravi glede na 
možnosti, predviden obseg nalog in program dela (ZJU-UPB3, 41.–42. člen). 
Uredba o notranji organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne 
uprave in v pravosodnih organih določa v 44. členu, da se v sistemizaciji delovnih mest 
določi število in vrsto uradniških in strokovno-tehničnih delovnih mest po organizacijskih 
enotah, vključno z delovnimi mesti za določen čas in delovnimi mesti pripravnikov. Če je v 
isti organizacijski enoti več enakih delovnih mest, se v sistemizaciji delovnih mest navede 
število teh delovnih mest. Pri posameznih delovnih mestih se v sistemizaciji navede: 
-       opis nalog v skladu s 44. členom navedene uredbe, 
-       pogoje za opravljanje dela na delovnem mestu, 
-       tarifni razred, plačno skupino in podskupino ter plačni razred delovnega mesta 
oziroma naziva in dodatke k osnovni plači, 
-       ali se delo opravlja s krajšim delovnim časom od polnega delovnega časa, 
-       morebitne posebnosti glede razporeditve delovnega časa, 
-       katerih nalog skladno s predpisi ne smejo opravljati ženske in mladina, 
-       katere naloge lahko opravljajo invalidi, 
-       oznaka skupine, v katero spada delovno mesto glede na oceno tveganja skladno z 
zakonom, ki ureja varstvo in zdravje pri delu, 
-       morebitna posebna pooblastila, 
-       morebitno dodatno obvezno pokojninsko zavarovanje, 
-       pooblastilo za dostop do tajnih podatkov, 
-       po potrebi druge posebnosti delovnega mesta.  
Pri posameznem položaju se v sistemizaciji navede tudi opis vodstvenih nalog. (Uredba o 
notranji organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne uprave in v 
pravosodnih organih (Ur. list RS, št. 58/03, 81/03, 109/03, 43/04,58/04 – 
popr., 138/04, 35/05, 60/05, 72/05, 112/05, 49/06, 140/06, 9/07, 33/08, 66/08, 88/08, 8
/09, 63/09, 73/09, 11/10, 42/10, 82/10, 17/11, 14/12, 17/12, 23/12, 98/12, 16/13,18/13,




Javni uslužbenci, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom ter zaposleni pri ponudnikih 
storitev elektronske hrambe v digitalni obliki, morajo imeti najmanj srednjo stopnjo 
izobrazbe in opravljen preizkus strokovne usposobljenosti pri pristojnem arhivu. Strokovno 
usposabljanje za ravnanje z dokumentarnim gradivom organizira Arhiv Republike Slovenije 
in regionalni arhivi. S strokovnim usposabljanjem javni uslužbenec pridobi znanje o 
predpisih, znanje o ravnanju z dokumentarnim gradivom v fizični in digitalni obliki, znanje 
o informatiki, znanje o arhivistiki v najširšem smislu. Javni uslužbenci po uspešno 
opravljenem preizkusu usposobljenosti so dolžni redno pridobivati dodatno strokovno 
znanje s predpisanih področij. Dodatno strokovno znanje javnega uslužbenca se vsaka tri 
leta po opravljenem preizkusu strokovne usposobljenosti ocenjuje s kreditnimi točkami, 
kar pomeni, da mora javni uslužbenec pridobiti najmanj dve kreditni točki v treh letih, če 
ne pridobi dovolj kreditnih točk, mora znova opravljati preizkus strokovne usposobljenosti 
(Žumer, 2008, str. 323).  
Za pravilno in enotno vodenje evidenc dokumentarnega gradiva v glavni pisarni zaposleni 
vodijo in skrbijo ter v sodelovanju s predstojnikom, vodji NOE in drugimi pooblaščenimi 
javnimi uslužbenci usklajujejo in nadzirajo ravnanje z dokumentarnim gradivom v notranji 
organizacijski enoti ter pri javnih uslužbencih organa. Vodja glavne pisarne samo vodi in 
nadzira ravnanje z dokumentarnim gradivom pri javnih uslužbencih in po celotnem 
organu. Uredba vodji glavne pisarne ne podeljuje odgovornosti, temveč nosi odgovornost 
predstojnik organa (Kovač, Remic, Stare, str. 98–99). 
Strokovno usposabljanje uslužbencev, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom, se izvaja v 
skladu s Pravilnikom o strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter 
delavcev ponudnikov storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom, ki mu sledi preizkus 
strokovne usposobljenosti. Strokovno usposabljanje poleg Arhiva Republike Slovenije 
organizirajo tudi regionalni arhivi. Javni uslužbenci pridobijo usposobljenost s področja 
pravnih predpisov, ravnanja z dokumentarnim gradivom v fizični in elektronski obliki, 
informatike, arhivistike v najširšem smislu (Arhiv Republike Slovenije, 2016). 
Javni uslužbenci so po uspešno opravljenem preizkusu usposobljenosti dolžni redno 
pridobivati dodatno strokovno znanje s področij pravnih predpisov, ravnanja z 
dokumentarnim gradivom v fizični in elektronski obliki, informatike, arhivistike v najširšem 
smislu. Na tri leta mora uslužbenec pridobiti strokovno znanje, ki se ocenjuje s kreditnimi 
točkami. V treh letih mora uslužbenec pridobiti dve kreditni točki za vsako navedeno 
področje in pet kreditnih točk na področju svojega delovanja. V primeru, da uslužbenec v 
treh letih ne pridobi zadostnega števila točk, mora ponovno opravljati preizkus strokovne 
usposobljenosti. Javnemu uslužbencu, ki je pridobil strokovni ali znanstveni naziv za 
katero od področij pravnih predpisov, ravnanja z dokumentarnim gradivom v fizični in 
elektronski obliki, informatike, arhivistike v najširšem smislu, se za obdobje treh let prizna 
pet točk za področje, na katerem je pridobil strokovni ali znanstveni naziv (Pravilnik o 
strokovni usposobljenosti uslužbencev javnopravnih oseb ter delavcev ponudnikov 
storitev, ki delajo z dokumentarnim gradivom. Ur. list RS, št. 132/2006, 12. člen in Arhiv 
Republike Slovenije). 
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3.2 TEHNIČNI POGOJI 
Za ravnanje z dokumentarnim gradivom je pomembno zagotoviti tehnične pogoje. Saj 
brez informacijske tehnologije uslužbenci težko upravljajo dokumentarno gradivo. Včasih 
so vodili evidence in zbirke dokumentarnega gradiva ročno, sedaj pa se brez informacijske 
tehnologije težko vodi evidenca in zbirke dokumentarnega gradiva. Uslužbencu mora biti 
dodeljena vsa oprema za lažje opravljanje del in nalog ravnanja z dokumentarnim 
gradivom. 
 
Uredba od 69 do 76. člena določa, da mora biti poslovanje organa ekonomično in 
učinkovito. S tem se ne opredeljujejo samo neposredne porabe materialnih oziroma 
finančnih sredstev, pač pa vse oblike uporabe in upravljanja opreme. UUP daje poudarek 
na ekološki vidik uporabe opreme kot njenem hranjenju in uničevanju. Seznam opreme se 
vodi z računalnikom, uporaba pa mora biti skladna z navodili proizvajalca in internimi 
navodili organa. Oprema za ravnanje z dokumentarnim gradivom predvsem informacijska 
rešitev, mora ustrezati UUP ter ETZ in standardom, ki jih določi minister pristojen za javno 
upravo. Glede na zahteve informacijske rešitve za vodenje evidenc se nanašajo tudi na 
povezavo ločenega elektronskega poštnega nabiralnika z evidenčnim delom informacijske 
rešitve. Omogočati mora zavračanje neželene elektronske pošte, samodejno potrjevanje 
prejetih sporočil, usmerjanje vhodnih dokumentov v ustrezne postopkovne dokumentne 
baze, povezavo z elektronskim poštnim nabiralnikom posameznika in samodejno 
evidentiranje izbranega sporočila. Informacijska rešitev za ravnanje z dokumentarnim 
gradivom mora omogočati popoln pregled nad dokumentarnim gradivom oziroma 
analiziranje podatkov po merilih, ki jih določa UUP. Na tak način predstavlja sistem, ki 
nudi najnovejše in za poslovanje organa večinoma najpomembnejše podatke in 
informacije (Kovač, Remic, Stare, 2008, str. 58–59). 
 
Uredba v 70. členu določa, da morajo javni uslužbenci uporabljati informacijsko-
komunikacijsko opremo le v službene namene. Uslužbenci morajo ravnati z opremo 
skrbno, po internih navodilih in navodilih proizvajalca ter skladno z varnostno politiko 
organa. Varnostna politika nalaga skrb za informacijsko varnost vsem uslužbencem. 
 
V državni upravi se uporabljajo programi, npr.: za vodenje evidence računov Mferac, 
DOKSIS, Lotus notes, ki se najpogostejše uporablja za vodenje evidenc dokumentarnega 
gradiva. Za lažje vodenje evidenc  dokumentarnega gradiva ARSO uporablja Spis 1.45, ki 
deluje v programu Lotus notes in je pisarniški IS, ki ga zagotavlja podjetje SRC.si. SPIS 
1.45 omogoča vnašanje podatkov v elektronsko evidenco in omogoča boljšo urejenost in 
pregled nad evidenco in omogoča tudi hitrejši dostop do iskanih informacij. Torej SPIS 
1.45 omogoča enostavnejše evidentiranje fizične in elektronske pošte in ostalih 
dokumentov, kar pomeni, da postopki tečejo standardno in delno avtomatično. (Škoprc in 
Šegula, 2012, str. 12). 
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3.3 PROSTORSKI POGOJI 
Odvisno od potreb organizacije se spreminjajta tudi potreba po pisarniških prostorih in 
oprema. Z načrtovanjem prostorov se izboljša izraba prostorov, ustvarijo se primerne 
delovne razmere, izboljša se pretok dokumentarnega gradiva in informacij, lažje je 
nadzorstvo nad delom, priključke za tehnična sredstva je možno postaviti na 
najustreznejših mestih, zaposleni in stranke se lažje gibljejo po prostoru.  
Z majhnimi pisarniškimi prostori se navadno označuje individualne pisarne ali pisarne z 
nekaj uslužbenci. Z majhno pisarno se označi pisarniški prostor v klasični (celični) stavbi, v 
kateri dela eden ali nekaj uslužbencev. Sodobni trendi v načrtovanju pisarniških prostorov 
kažejo na to, da postaja osnovni kriterij razlikovanja možnost sodobnega oblikovanja 
prostora (Office landspace). 
Sodobne poslovne stavbe so zamišljene kot kombinacija velike pisarne, v kateri bi bila 
svobodna razporeditev pohištva z opremo in manjšimi pisarnami. Sicer je nekaj prednosti 
velikih pisarn, kot so naprimer: stroški investicije, bi bili manjši, prostor bi bil bolje 
izrabljen, dokumentarno gradivo in informacije bi potekale pretočno itd. Imajo pa tudi 
nekaj pomanjkljivosti, kot so naprimer: presežena meja hrupa, prevladovala bi umetna 
svetloba, težko bi bilo omogočiti enakomerno prezračevanje in ogrevanje, prihajalo bi do 
infekcij med uslužbenci, omogočena bi bila dekoncentracija uslužbencev, onemogočeno bi 
bilo opravljati zaupno delo itd. Velike pisarne so mogoče le za vsa rutinska dela medtem 
ko je klasična posamična pisarna bolj primerna za zaupno in miselno delo (Brejc, 2002, 
str. 218–221). 
V praksi so pisarniški prostori razporejeni tako, da je prostor velik za dva do tri 
uslužbence, ki imajo zagotovljeno vso tehnično opremo.  
Pri ravnanju z dokumentarnim gradivom ima glavna pisarna pomembno vlogo, saj je 
organizirana zato, da opravlja naloge, kot so: sprejem pošte (klasične in elektronske), 
zajema lastne in izhodne dokumente, klasificira in določa roke hrambe gradiva, dodeljuje 
zadeve  v reševanje (signira), evidentira dokumentarno gradivo, zadeve in spise v 
računalniško evidenco in z metapodatki opremlja gradivo itd. Zelo je pomembno dobro 
organizirano delo v glavni pisarni in da so uslužbenci strokovno usposobljeni, ki opravljajo 
delo v glavni pisarni in s tem omogočajo učinkovito poslovanje organa na dolgi rok. V 
nasprotnem primeru lahko pride do neučinkovitega in nestrokovnega poslovanja organa. 
 
Glavna pisarna je NOE organizacija, ki je odgovorna za centralno sprejemanje, odpiranje 
in pregledovanje vseh vrst pošte, signiranje in klasificiranje zadev v reševanje, vodenje 
rokovnika, odpremo pošte, vodenje tekoče in stalne zbirke dokumentarnega grdiva ali 
vodenje arhiva organa ter naloge nadzora nad upravnim poslovanjem v organizaciji 
(Žumer, 2008, str. 26) 
Obdelavo dokumentarnega gradiva ločimo glede na organiziranost (Brejc, 2002, str. 156–
159): 
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‒ centralizirano obliko organiziranosti glavne pisarne, ki sprejme vsak dokument, ki 
dostavljen na organizacijo, ga v glavni pisarni ustrezno evidentirajo, odpremijo pa 
tudi izhodno dokumentarno gradivo. Postopek v glavni pisarni poteka sledeče: 
prispelo pošto prejme, jo pregleda, odpre, klasificira, dodeli v reševanje, evidentira 
in dostavi pristojnemu uslužbencu. Izhodne dokumente pripravi za odpremo, jih 
kuvertira, adresira in frankira ter odpošlje. Glavna pisarna skrbi tudi za pisarniško 
odredbo, tekočo in stalno zbirko, ter pripravi gradivo za odbiranje arhivskega 
gradiva. Glavna pisarna ima v tem primeru ves pregled nad prispelim in izhodnim 
dokumentarnim gradivom in s tem opravi vse naloge glavne pisarne, in je mogoča 
le v majhnih organizacijah. 
‒ decentralizirana oblika organiziranosti glavne pisarne, se razlikuje od centralizirane 
oblike po tem, da ima naloge razporejene po več svojih enotah in pod vodstvom in 
nadzorom glavne pisarne, ki je locirana na sedežu organizacije. Takšna obdelava 
podatkov zagotavlja, da uslužbenci, ki zadeve rešujejo prejmejo dokumente še iti dan 
in ne dan ali dva kasneje  Glavna pisarna s tako ureditvijo ne izgubi pomena. 
 
Uredba v 93. členu opredeljuje delovno področje in naloge glavne pisarne:  
‒ sprejemanje in odpiranje pošte v fizični obliki, ki je prejeta v zaprtih ovojnicah, in 
pošte v elektronski obliki, ki je prejeta na uradni elektronski naslov organa s 
pooblastilom predstojnika organa; 
‒ upravljanje dokumentarnega gradiva, kar obsega naloge sprejemnega prostora 
oziroma vložišča, evidentiranja zadev, dosjejev in dokumentov, odpravništva ter 
skrb za varovanje dokumentarnega gradiva;  
‒ vodenje in skrb za pravilno in enotno vodenje evidenc o zadevah, dosjejih in 
dokumentih ter v sodelovanju s predstojnikom, vodji notranjih organizacijskih enot 
in drugimi pooblaščenimi javnimi uslužbenci usklajujejo in nadzirajo ravnanje z 
dokumentarnim gradivom v notranjih organizacijskih enotah ter pri javnih 
uslužbencih organa; 
‒ priprava in usklajevanje načrta s klasifikacijskimi znaki.  
 
Uredba v 93. členu opredeljuje glavno pisarno na velikost  in naravo dela, kar pomeni, da 
je lahko kot samostojna NOE ali v pa okviru druge NOE, možno je, da glavna pisarna 
pooblasti uslužbenca za opravljanje njenih nalog. Za vse organe, ki imajo upravni prostor 
v istem objektu ali če so v neposredni bližini je lahko skupna glavna pisarna (naprimer: 
ARSO ima eno glavno pisarno, ki pokriva upravni prostor na 1b in 1a, tajništva NOE pa 
imajo pooblastilo za opravljanje vseh nalog, ki so opredeljene samo za njihovo OE, razen 
vodenja tekoče in stalne zbirke, ter hrambe  dokumentarnega gradiva). Namen glavne 
pisarne je sprejem poštnih pošiljk in njihovi razdelitvi NOE, upravljanje pošte in vodenje 




4 RAVNANJE Z DOKUMENTARNIM GRADIVOM NA 
AGENCIJI REPUBLIKE SLOVENIJE ZA OKOLJE 
 
4.1 PREDSTAVITEV AGENCIJE REPUBLIKE SLOVENIJE ZA OKOLJE 
Agencija Republike Slovenije za okolje je organ v sestavi Ministrstva za okolje in prostor in 
opravlja strokovne, analitične in upravne naloge s področja okolja na državni ravni.  
Organigram predstavlja organiziranost ARSO (slika 5). Za dela in naloge, ki jih opravlja 
ARSO, je odgovoren generalni direktor, ki ga imenuje minister, in ima namestnika 
generalnega direktorja, NOE so Urad za meteorologijo, Urad za hidrologijo in stanje 
okolja, Urad za varstvo okolja in narave, Urad za seizmologijo in Urad za splošne zadeve. 
Slika 5: Organigram Agencije Republike Slovenije za okolje 
 
 
Vir: ARSO (2016) 
 
ARSO zaposluje 312 javnih uslužbencev. Večina javnih uslužbencev dela na Vojkovi 1b in 
1a, nekaj javnih uslužbencev dela na terenu in so le občasno na sedežu organa 
(meteorologi in hidrologi). Upravni postopki se pretežno vodijo na Uradu za varstvo okolja 
in narave. 
Uredba o organih v sestavi ministrstev. Ur. list RS, št. 35/15, 62/15 navaja v 14. členu 
upravne in strokovne naloge, ki jih  ARSO opravlja: 
‒ upravne in strokovne naloge na področjih celovitega varstva okolja in naravnih 
dobrin, razen nalog, ki so v pristojnosti Direkcije Republike Slovenije za vode, 
‒ upravne in strokovne naloge varstva zraka in tal, naloge varstva voda v skladu s 
predpisi o varstvu okolja in ohranjanja narave, razen nalog, ki so v pristojnosti 
Direkcije Republike Slovenije za vode, ter naloge presoje vplivov na okolje, 
‒ upravne in strokovne naloge varstva pred hrupom in drugimi tveganji za okolje, 
‒ upravne in strokovne naloge ravnanja z odpadki, razen radioaktivnih odpadkov, 
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‒ upravne in strokovne naloge ohranjanja narave, 
‒ upravne in strokovne naloge spremljanja stanja okolja, 
‒ upravne in strokovne naloge spremljanja, analiziranja in napovedovanja vremena in 
podnebja ter snežnih plazov, opozarjanja na nevarne vremenske in lavinske 
razmere ter izvaja posebne meteorološke storitve za potrebe slovenske vojske, 
zračnega prometa, pomorstva, kmetijstva in drugih dejavnosti, 
‒ upravne in strokovne naloge spremljanja, analiziranja in napovedovanja hidroloških 
in oceanografskih procesov ter ocenjevanja stanja voda, opozarjanja na nevarne 
razmere in izredne pojave ter opravlja posebne hidrološke storitve za potrebe 
specializiranih uporabnikov, 
‒ upravne in strokovne naloge monitoringa in drugega evidentiranja seizmoloških, 
geoloških in drugih geofizikalnih pojavov, njihovih rajonizacij in kategorizacij, 
ocenjevanja potresne nevarnosti, varstva, zaščite in hitrega obveščanja o potresnih 
pojavih, 
‒ sodeluje pri izvajanju nalog varstva pred naravnimi in drugimi nesrečami, 
‒ vodi evidence s področja varstva okolja in monitoringa voda, 
‒ izpolnjuje mednarodne obveznosti in opravlja naloge mednarodne izmenjave 
podatkov. 
 
Naloge, ki jih opravlja ARSO, so: 
‒ spremlja stanje okolja in zagotavlja kakovostne javne okoljske podatke, varuje 
okolje, kakor zahtevajo predpisi, ohranja naravne vire ter biotsko raznovrstnost in 
zagotavlja trajnosten razvoj države. Agencija za te namene izvaja več kot dvesto 
vrst različnih upravnih postopkov, ki jih nalagata domača ter evropska zakonodaja 
na področju okolja; 
‒ spremlja, analizira in napoveduje naravne pojave in procese v okolju (vreme, 
kakovost in količino voda, potrese, kakovost zraka, podnebne spremembe ...) ter 
zmanjšuje naravno ogroženost ljudi in njihovega premoženja. Te naloge 
uresničuje tudi v okviru nacionalnih služb za meteorologijo, hidrologijo in 
seizmologijo; 
‒ celovito obravnava problematiko na področju podnebnih sprememb, ki so tudi 
posledica prekomernih izpustov toplogrednih plinov v ozračje; spremlja emisije, 
jih evidentira ter s sistemskimi ukrepi vpliva na njihovo zmanjševanje. Pripravlja 
strokovne podlage s predlogi, kako se prilagoditi na spremembe okolja in ublažiti 
njihove negativne učinke. 
Ljudje in narava sama spreminjamo podnebje. Spopadamo se z vprašanjem, kako 
uporabljati naravne vire, da ne bi življenjsko ogrožali planeta, samih sebe in prihodnjih 
rodov. Zato je pomembno, da so podatki o okolju, znanstvena dognanja in strokovne 
podlage verodostojni, saj so le taki podlaga za pogumnejše odločitev politike ter celovite 
ukrepe na področju okolja (ARSO, 2016). 
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4.2 ORGANIZACIJA GLAVNE PISARNE 
Za dobro opravljeno delo v glavni pisarni naj bi bili prostori dobro osvetljeni in dovolj veliki 
in zračni. Glavna pisarna Agencije Republike Slovenije za okolje je razporejena blizu vhoda 
v organizacijo, da lahko stranke osebno oddajo dokumente. 
Za stranke, ki prinašajo dokumentacijo ima ARSO locirano glavno pisarno pri vhodu v 
stavbo in ima tudi za to namenjeno pisarno.  
Glavna pisarna Agencije Republike Slovenije za okolje se nahaja na sedežu organa, torej 
na Vojkovi 1B v Ljubljani. Javni uslužbenci v glavni pisarni Agencije Republike Slovenije za 
okolje sprejmejo, pregledajo in odprejo vso pošto, ki je naslovljena na njo. Ker Agencijo 
Republike Slovenije za okolje sestavljajo štirje uradi, ki jih sestavljajo sektorji in oddelki, 
imajo tudi svoja tajništva. Tajništvo urada ima le delna pooblastila, saj lahko evidentira 
zadeve in dokumente le za točno določen urad, ne morejo evidentirati zadev in 
dokumentov za sosednji urad. 
Javni uslužbenci, ki delajo v glavni pisarni Agencije Republike Slovenije za okolje, se delijo 
na tri skupine: 
‒ koordinatorja glavne pisarne, 
‒ administratorja v glavni pisarni in 
‒ kurirja v glavni pisarni. 
Glavna pisarna se lahko oblikuje za opravljanje nalog poslovanja z dokumentarnim 
gradivom, če je za opravljanje navedenih nalog sistemizirano najmanj pet delovnih mest 
(Uredba o notranji organizaciji, sistemizaciji, delovnih mestih in nazivih v organih javne 
uprave in v pravosodnih organih, 22. člen). 
4.3 VHODNA OBDELAVA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Agencija Republike Slovenije za okolje pri vhodni obdelavi dokumentarnega gradiva 
uporablja aplikacijo SPIS 1.45, ki se uporablja za natančno evidentiranje dokumentarnega 
gradiva, ki prispe na njen naslov. Od javnih uslužbencev, ki evidentirajo zadeve in 
dokumente, zahteva poznavanje upravnih postopkov, saj je pri novonastalih zadevah 
potrebno evidentirati tudi področje dela in upravne postopke, pri vhodnem dokumentu pa 
druge statistične podatke za lažjo izdelavo statističnih poročil. Zaposleni, ki rokujejo z 
dokumentarnim gradivom, morajo poznati tudi delovno področje arhiviranja, saj je 
hramba dokumentarnega gradiva pomembna za delovanje organa, prav tako je potrebno 
poznati lastnosti gradiva, ki ga Agencija Republike Slovenije za okolje hrani. 
Na Agencijo Republike Slovenije za okolje dostavlja pošto v fizični obliki poštni 
uslužbenec, po pogodbi, ki je sklenjena med organom in Pošto Slovenije. Pooblaščeni 
javni uslužbenci v glavni pisarni pregledajo vso pošto ter jo razdelijo na pošto, ki se 
odpre, časopise in revije, ter pošto prispelo naslovljeno na javnega uslužbenca osebno 
razdelijo po pripravljenih predalčkih, pozneje kurir raznese pošto po uradih in sektorjih. Še 
posebej morajo biti pozorni na pošto, ki ima oznako zaupno, značaj tajnosti in je 
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naslovljena osebno na javnega uslužbenca. Tako pošto razdelijo. Pozorni pa morajo biti 
tudi na pošto z nevarnimi snovmi. 
ARSO ima tudi sprejemno pisarno, v kateri pooblaščeni javni uslužbenec sprejme 
dokumentarno gradivo, ki ga prinesejo stranke osebno. In na vsak prejeti vhodni 
dokument (na priloge ne) odtisnejo uradni zaznamek: osebni sprejem (kot je prikazano na 
sliki 6) 
Slika 6: Prikaz uradnega zaznamka: osebni prejem 
 
Vir: lasten 
Na elektronski predal gp.arso@gov.si prihajajo tudi razne vloge, prošnje in dopolnitve 
zadev, ki jih za to pooblaščeni javni uslužbenec tudi elektronsko vnese v že nastalo 
zadevo, kot dopolnitev k vlogi oziroma se začne nova zadeva (največkrat stranke 
zaprošajo za obvestilo o vremenu za določen termin). Stranka pa lahko preko državnega 
portala eUprava posreduje vlogo z varnim elektronskim podpisom. 
Zaposleni v glavni pisarni odprejo vso prispelo pošto naslovljeno na organ, razen tiste, ki 
je naslovljena osebno na javnega uslužbenca ali če pošta nosi stopnjo tajnosti oz. je 
napačno dostavljena. Med odpiranjem pošte morajo biti javni uslužbenci pozorni na 
morebitne priloge, da se ne izgubijo. Vodja glavne pisarne pregleda in dodeli zaposlenim 
količino dokumentov za nadaljnjo obdelavo. Vodja glavne pisarne naredi razpored, kateri 
javni uslužbenec evidentira le elektronsko pošto, v primeru, da je ni količinsko veliko, mu 
dodeli še dodatne naloge. 
Pred razvrščanjem zadev javni uslužbenec na vsak dokument desno zgoraj odtisne 
prejemno štampiljko (kot prikazuje slika 7), če to ni mogoče, jo odtisne na dodaten list in 









Slika 7: Odtis prejemne štampiljke 
 
Vir: lasten 
Javni uslužbenec primerno izpolni polja na prejemni štampiljki. V praksi se največkrat 
izpolni polje datum, Sig. znak, Priloge in številka zadeve. V polje Vredn.: se vpiše vrednost 
upravnih kolekov, ki so določeni za upravni postopek. 
Javni uslužbenec mora iz vsebine prispelega dokumenta razbrati in temu primerno 
klasificirati zadevo po sprejetem klasifikacijskem načrtu (kako prikazuje slika 8). 
                     Slika 8: prikaz klasifikacijskega načrta na ARSO  
 
                                           Vir: lasten 
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Pravilnik o poslovanju z dokumentarnim gradivom na ARSO določa, da dodeljevanje 
zadeve poteka s pomočjo signirnih znakov, ki so zapisani v načrtu signirnih znakov 
pogovorno signirni načrt. Signirni načrt določi predstojnik ali druga pooblaščena oseba 
organa. Izoblikovan je na podlagi sprejetega akta o notranji organizaciji in sistemizaciji 
delovnih mest, pri čemer je vsaka notranja organizacijska enota oziroma delovno mesto 
opredeljeno s signirnim znakom, kot na primer DM 2610. 
Zadeve se signirajo na delovno mesto strokovnega uslužbenca, ki zadevo rešuje in se mu 
dodeli delo. Ker je v praksi lažje dodeljevati zadeve strokovnim uslužbencem po njihovih 
priimkih in ne po delovnem mestu, so šifrirane.  
Slika 9: Primer signirnega načrta 
 
                                                   Vir: lasten 
Dokument se evidentira po zaključku klasificiranja in signiranja. Evidentiranje 
dokumentarnega gradiva poteka v elektronski evidenci oz. aplikaciji SPIS 1.45, v kateri se 
najprej preveri, ali gre za nadaljevanje obstoječe zadeve (na primer za dopolnitev vloge) 
ali bo nastala nova zadeva. V primeru, da bo nastala nova zadeva, se odpre novo zadevo, 
v katero se vnese: 
‒ datum (popravi se le v primeru, če je bil dokument sprejet prejšnji dan)  
‒ opis zadeve, 
‒ klasifikacijski znak, 
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‒ signirni znak, 
‒ delovno področje, 
‒ če gre za upravni postopek, se vnese vrsta upravnega postopka, 
‒ subjekt in naslov (lahko se poišče v šifrantu), 
‒ morebitno povezavo. 
Po končanem vnosu podatkov se jih shrani in program dodeli zaporedno številko 
novonastale zadeve (kot je prikazano na sliki 10).  
Slika 10: Primer evidentiranja novonastale zadeve 
 
Vir: lasten 











Slika 11: Primer ovoja, ki se ga natisne na rjavo srajčko 
 
Vir: lasten 
Nato se evidentira vhodni dokument, pri novonastali zadevi opis dokumenta program 
prenese iz zadeve, popraviti ga je potrebno le, če gre za dopolnitev vloge ali za kakšno 
drugo zahtevo. Ko se vnesejo vsi potrebni podatki v elektronsko evidenco, se po shranitvi 
izpiše zaporedna številka vhodnega dokumenta (kot je prikazano na sliki 12). V odtisnjeno 
prejemno štampiljko se vpišejo vsi podatki (številka zadeve in zaporedna številka 
vhodnega dokumenta, signirni znak, morebitne vrednotnice in priloge). Vsi vhodni 
dokumenti z morebitnimi prilogami ali le del prilog so tudi skenirani, zaradi morebitnega 
poznejšega iskanja. 
Elektronska pošta se evidentira podobno kot fizična pošta, razlika je le, da ni v papirnati 
obliki in določene podatke program prenese sam, kar pa mora zaposleni preveriti, ali so 
podatki pravilno vneseni. Po obstoječih predpisih naj ne bi bilo potrebno tiskati ovoja, 
vendar se to v praksi še dogaja. Natisnejo pa tudi prvi vhodni dokument brez prilog. 






Slika 12: Primer evidentiranega vhodnega dokumenta 
 
Vir: lasten 
Zaradi elektronskega evidentiranja dokumentarnega gradiva je potrebno vse vhodne in 
izhodne dokumente skenirati (predvsem vloge prejete v papirni obliki), saj je vezano na 
rešene zadeve v elektronski in fizični obliki. V glavni pisarni skenirajo vhodne dokumente, 
če so vhodnim dokumentom priložene priloge, je potrebno skenirati tudi te. V tajništvih 
NOE morajo poleg vhodnih dokumentov skenirati tudi izhodne dokumente, vključno s 
pomembnejšimi prilogami. Dokumentarno gradivo je potrebno skenirati zaradi 
morebitnega preverjanja, kot ga predpisuje Uredba. Poleg predpisanih določb pa tudi 
omogoča morebiten poznejši pregled, kaj se je z zadevo dogajalo (kaj in kdaj je bilo 
prejeto, kaj in kam odposlano). 
Pisarniške odredbe določajo strokovni uslužbenci, ki zadeve rešujejo. Če javni uslužbenec 
med reševanjem zadeve čaka dopolnitev, vročilnico v aplikaciji SPIS 1.45 odredi v 
»rokovnik«, zadevo pa hrani pri sebi (kot je prikazano na sliki 13). Če je zadeva rešena, jo 
po Uredbi o upravnem poslovanju zaključi, parafira in odda v glavno pisarno, kjer jo bodo 





Slika 13: Primer pisarniške odredbe 
 
Vir: lasten 
Na Agenciji Republike Slovenije za okolje dostavlja dokumentarno gradivo po notranjih 
organizacijskih enotah kurir, v določenih primerih pa tudi tajnice pridejo v glavno pisarno 
po dokumentarno gradivo. 
Strokovni uslužbenci rešujejo zadeve, ki morajo biti urejene, kot določa Uredba. V ovoju 
morajo biti vsi dokumenti vhodni, lastni in izhodni s prilogami. Naredi se popis zadeve (kot 
prikazuje slika 15), ki mora biti skladen z dejanskim stanjem v ovoju. Na zadnji dokument 
(najpogosteje je izhodni dokument) strokovni uslužbenec napiše rešeno, datum in podpis. 








Slika 14: Primer popisa spisa iz aplikacije SPIS 1.45 
 
Vir: lasten 
Agencija Republike Slovenije za okolje izdaja odločbe in druga dovoljenja na predpisanih 
dokumentih. Izdana okoljevarstvena dovoljenja in okoljevarstvena dokumentacija se javno 
oznani na spletni strani Agencije Republike Slovenije za okolje. Dokument je opremljen, 
kot predpisuje Uredba o celoviti in grafični podobi. Ur. list RS, št. 58/10. 
Odprema dokumentarnega gradiva se naredi na podlagi odločitve zadeve in izdaje 
odločbe, sklepa, dopisa.  
Izhodne dokumente pripravijo in evidentirajo strokovni uslužbenci. Dokumente v fizični 
obliki dostavijo v tajništvo notranje organizacijske enote, kjer jih kuvertirajo in frankirajo 
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ter odpošljejo naslovniku. Na izvod, ki ostane v zadevi, odtisnejo štampiljko Odposlano 
(glej sliko 15), ki je opremljena z datumom in podpisom, ter ga skenirajo.  
Slika 15: Štampiljka odposlano 
 
Vir: lasten 
Dokument se odpremi tudi v aplikaciji SPIS 1.45 pod rubriko Izhodni dokumenti, 
dokumente se označi in odpremi (glej sliko 16) tisti dan, ko se odpremi tudi v fizični obliki. 
Znotraj programa se pripravi tudi popis oddajnih pošiljk, na katerega se avtomatsko 
prenesejoe pošiljke, ki se bodo odposlale priporočeno (največkrat so kuvertirane v ZUP 
kuverti) in tiste, ki se bodo vročile osebno (opremljene kuverte z roza povratnico). 




Ob koncu poslovnega časa se iz odpremljenih dokumentov v aplikaciji natisne popis 
oddanih pošiljk, ki se vročajo osebno (glej sliko 17), in se ga skupaj s fizično pošiljko odda 
poštnemu uslužbencu, kar pomeni, da morajo biti dokumenti odposlani in odpremljeni 
istega dne. V nasprotnem primeru, se ne da natisniti oddajne knjige. Vso navadno pošto 
se prešteje in vpiše v poštno knjigo. 
Slika 17: Primer popisa oddanih pošiljk 
 
Vir: lasten 
Dokumente v fizični obliki pa lahko prevzamejo fizične ali pravne osebe na sedežu organa. 
Stranka, ki osebno prevzame fizični dokument, prevzem potrdi na fizični kopiji dokumenta, 
ki ostane v zadevi.  
Vedno bolj se uveljavlja elektronsko poslovanje, zato je potrebno omeniti tudi elektronsko 
vročanje organa. Organ izvaja elektronsko vročanje večinoma le med organi. Zelo pogosto 
odstopajo vloge Ministrstvu za okolje in prostor po elektronski poti. Žal pa ostalo pošto 
odpošiljajo po klasični poti, čeprav bi lahko zmanjšali strošek odpošiljanja in vročali po 
elektronski poti v varne predale uporabnikov. A imajo težavo, ker nimajo zagotovljenih 
digitalnih podpisov.  
Dokumentarno gradivo hranijo na Agenciji Republike Slovenije za okolje v fizični obliki, in 
sicer v tekoči in stalni zbirki. SPIS 1.45 podpira evidenci tudi v elektronski obliki »Tekoča 
zbirka« (kot prikazuje Slika 18) in »Stalno zbirko« (kot prikazuje slika 19.). Tekoča in 
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stalna zbirka dokumentarnega gradiva morata biti urejeni skladno, kar pomeni, da zadeve 
ki so arhivirane v SPISU 1.45 morajo biti tudi vložene v omenjeni zbirki. 
 
Slika 18: Prikaz »Tekoča zbirka« v aplikaciji SPIS 1.45 
 
Vir: lasten 
V tekoči in stalni zbirki se vodijo zadeve po letu nastanka, po klasifikacijskih znakih in po 
zaporednih številkah, kar omogoča lažjo sledljivost zadeve. Razvidno je, v kakšnem stanju 
je zadeva, ali je rešena (označeno je z REŠENO) in že ima oznako A (kot prikazuje slika 
15), kar pomeni, da je zadeva arhivirana in vložena v tekočo ali stalno zbirko (odvisno od 
letnice nastanka). 
Po Uredbi o upravnem poslovanju se tekoča in stalna zbirka hranita ločeno. V glavni 
pisarni Agencije Republike Slovenije za okolje se nahaja tekoča zbirka, in sicer po vseh 
pisarnah, ki so dodeljene glavni pisarni. Tekoča zbirka se hrani v glavni pisarni zadnji dve 
leti. 
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Slika 19: Prikaz »Stalna zbirka« v aplikaciji 1.45 
 
Vir: lasten 
Stalno zbirko hranijo v kletnih prostorih, kjer jim zaradi velikega obsega dokumentarnega 
gradiva primanjkuje prostora. Zato hranijo določene zadeve na drugih lokacijah (na 
primer stalna zbirka od nekdanjega Urada za vode se hrani v kleti na Einspilerjevi 6). 
ARSO ima ustanovljeno je komisijo za odbiranje in izločanje dokumentarnega gradiva. 




Za opravljanje temeljne dejavnosti organa je izredno pomembna strokovnost, zato 
zagovarjam naslednji tezi: za učinkovito ravnanje z dokumentarnim gradivom je 
pomembna strokovnost zaposlenih v glavni pisarni, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom; 
zaposleni v glavni pisarni na Agenciji Republike Slovenije za okolje upoštevajo postopke 
ravnanja z dokumentarnim gradivom določene z veljavnimi predpisi. 
Med opravljanjem nalog v glavni pisarni sem ugotovila, da je izredno pomembno 
predvsem uspešno poslovanje Agencije Republike Slovenije za okolje. Za dobro 
poslovanje morajo biti pravilno vodene evidence in urejene zbirke dokumentarnega 
gradiva. Glede na navedeno sem z anketiranjem uslužbencev na ARSO želela pridobiti 
mnenja o predstavljenih trditvah.  
Raziskava je bila izvedena na podlagi anketnega vprašalnika, ki je bil dne 06. 06. 2016 
posredovan uslužbencem, ki vodijo upravne postopke in ki ravnajo z dokumentarnim 
gradivom na ARSO. 
V vprašalniku (glej sliko 20) sem navedla svoje trditve in povprašala izbrane zaposlene 
uslužbence, če se z navedenimi trditvami strinjajo. Za lažjo izvedbo sem anketni 
vprašalnik posredovala preko spletne strani MojaAnketa.si.  
 






5.1 OBRAZLOŽITEV REZULTATOV 
V anketi je sodelovalo 21 uslužbencev. Od tega je bilo izpolnjenih 17 vprašalnikov. V 
večini so odgovarjale ženske, in sicer 94 odstotkov, in en moški, kar v tem primeru 
predstavlja 6 odstotkov (kar prikazuje grafikon 1). 
Grafikon 1: Spol udeležencev 
 
Vir: lasten 
Zaposleni, ki so bili vključeni v anketo in so jo izpolnili, so bili razporejeni po starostnih 
skupinah. Spodnji grafikon (grafikon 2) prikazuje število uslužbencev, razporejenih po 
starostnih skupinah. Večina zaposlenih uslužbencev na ARSO spada v skupino med 36 in 
45 let, in sicer 47 odstotkov, medtem ko sta starostni skupini od 26 do 35 let in od 46 do 
55 let po odstotkih podobni, 23 in 24 odstotkov. S 6 odstotki predstavlja anketirani 
uslužbenec starostno skupino 56 in več let. V anketi ni bilo vključenega zaposlenega 
uslužbenca starega do 25 let.  
Grafikon 2: Starostne skupine anketiranih uslužbencev 
 
Vir: lasten 
Grafikon 3 predstavlja uslužbence, ki so bili udeleženi v anketi in imajo v večini 











od 26 do 35 let
od 36 do 45 let
od 46 do 55 let
od 56 in več let
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kar 35 odstotkov (6 zaposlenih uslužbencev), 31 odstotkov (5 zaposlenih uslužbencev) 
ima univerzitetno izobrazbo (prejšnjo) in strokovni magisterij druga bolonjska (za 
imenom), 30 odstotkov (5 zaposlenih uslužbencev) ima doseženo visokošolsko strokovno 
izobrazbo (prejšnjo) in visokošolsko strokovno izobrazbo oz. visokošolsko univerzitetno 
izobrazbo prva bolonjska, 6 odstotkov oziroma anketirani uslužbenec ima opravljeno 
višješolsko izobrazbo. 
Grafikon 3: Stopnja izobrazbe anketiranih uslužbencev na ARSO 
 
Vir: lasten 
Na anketni vprašalnik je odgovarjalo 62 odstotkov uradnikov, ki vodijo upravne postopke, 
19 odstotkov vodij NOE in enak odstotek strokovno tehničnih javnih uslužbencev, kar je 
prikazano v grafikonu 4. 
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Za dobro ravnanje z dokumentarnim gradivom je potrebno opraviti tudi izpit iz upravnega 
poslovanja, ki ga izvaja Arhiv Republike Slovenije, kar je potrebno za dobro poslovanje 
organizacije. Uslužbenci bi morali imeti opravljen izpit iz upravnega poslovanja, pa vendar 
ga ima opravljenega le polovica anketiranih uslužbencev, polovica pa ne (kot je prikazano 
v grafikonu 5).  




V anketnem vprašalniku sem navedla tri trditve in povprašala uslužbence na Agenciji 
Republike Slovenije za okolje, ali se z njimi strinjajo oziroma ne strinjajo (glej grafikon 6). 
Odgovarjati so morali z: da se sploh ne strinjajo, se ne strinjajo, deloma se strinjajo, se 
strinjajo ter da se popolnoma strinjajo, kar sem točkovala od 1 do 5) 
 
V glavni pisarni na ARSO se ravna z dokumentarnim gradivom v velikem obsegu, zato je 
potrebno, da uslužbenci tudi upoštevajo in v večini izvajajo Uredbo o upravnem 
poslovanju ter druge predpise, predpisujejo upravljanje dokumentarnega gradiva. Kljub 
temu, da uslužbenke skušajo, čim bolj opravljati delo, kot določa Uredba  pa prihaja do 
manjših odstopanj (glej tabelo 1 in grafikon 6).  
Kar 88 odstotkov anketiranih uslužbencev se popolnoma strinja in strinja s trditvijo »V 
glavni pisarni upoštevajo Uredbo o upravnem poslovanju.«, s čimer uslužbenci potrjujejo, 
da v glavni pisarni upoštevajo Uredbe o upravnem poslovanju, 12 odstotkov pa se jih s 
































Grafikon 6: Upoštevanje Uredbe o upravnem poslovanju 
 
 
Vir: lasten, tabela 1 
Uredba v 183. členu določa, da se rešena zadeva nemudoma uvrsti v tekočo zbirko 
dokumentarnega gradiva, kar pa je v praksi težje izvedljivo, saj v glavno pisarno prispe po 
več rešenih zadev in glede na pomanjkanje kadra v glavni pisarni na ARSO, težko sproti 
urejajo tekočo in stalno zbirko.  
Zato je pričakovan rezultat, da se s trditvijo »V glavni pisarni imajo urejeno tekočo in 
stalno zbirko v fizični obliki.« strinja in delno strinja 71 odstotkov vprašanih uslužbencev, 
in samo 12 odstotkov se jih je popolnoma strinjalo, eden se pa sploh ne strinja. 
Grafikon 7: Urejenost tekoče in stalne zbirke v fizični obliki 
 
 





















Rešene zadeve se ne rešijo samo v papirni obliki (po pravnomočnem izdanem 
dokumentu), ampak je potrebno zadevo urediti in rešiti tudi v aplikaciji SPIS 1.45, saj 
morata biti skladna, da se lahko rešena zadeva arhivira v aplikaciji SPIS 1.45 in pozneje 
vloži v tekočo zbirko, ki se po preteku dveh let prestavi v stalno zbirko, da se hrani, 
kolikor je določen rok hrambe. Če sta tekoča in stalna zbirka vsaj urejeni v elektronski 
obliki, jo uslužbenec v glavni pisarni hitro poišče.  
 
Uslužbenci so se v večini, kar 59 odstotkov, popolnoma strinjali z navedeno trditvijo »V 
glavni pisarni imajo urejeno tekočo in stalno zbirko v elektronski obliki.«, strinjalo se jih je 
29 odstotkov in le dvanajst odstotkov se jih je delno strinjalo. 
 




Vir: lasten, tabela 1 
 
Postavljene trditve v anketi so uslužbenci na Agenciji Republike Slovenije za okolje 
potrdili. Od treh trditev so dve trditvi ocenili med 4 in 5, eno trditev so ocenili z dobro 
oceno.  
 
Če povzamemo, se uslužbenci popolnoma strinjajo s trditvami, da sta upoštevanje Uredbe 
in urejenost tekoče in stalne zbirke v fizični in elektronski obliki pomembna. V nasprotnem 
primeru pride lahko do zastoja postopka in izgube pomembnih dokumentov. 
 
Glavna pisarna v celoti ravna z dokumentarnim gradivom, saj se večji del podpornih 
procesov izvaja v njej. Zato je pomembna tudi ažurnost uslužbenk v glavni pisarni, saj 
mora prejeta pošta biti ustrezno evidentirana in dodeljena uslužbencu, ki je pooblaščen za 
reševanje zadeve še isti dan, v nasprotnem primeru lahko pride do zastojev prejete pošte 
in posledično je zamudno evidentiranje, zaradi popravljanja datumov za nazaj in se na tak 










Na zastavljeno vprašanje »Kakšna se Vam zdi ažurnost javnih uslužbenk v glavni pisarni?« 
jih je 94 odstotkov ocenilo kot dobro in zelo dobro, le šest odstotkov je ocenilo ažurnost 
javnih uslužbenk z odlično oceno. 
Grafikon 9: Ugotovitev ažurnosti javnih uslužbenk v glavni pisarni 
 
Vir: lasten 
Javni uslužbenci, ki vodijo upravne postopke, pogosto iščejo informacije, podatke in 
pomoč  pri uporabi aplikacije SPIS 1.45 v glavni pisarni. Uslužbenci morajo, poleg vodenja 
upravnih postopkov, uporabljati tudi aplikacijo pri beleženju upravne statistike, ki je 
podlaga za izdelovanje poročil, beležiti je potrebno pisarniške odredbe, da se vidi, v 
kakšnem stanju se zadeva nahaja, evidentirati pa morajo tudi morebitne lastne 
dokumente in izhodne dokumente. Če pride do kakšnega problema na navedenem 
področju, se obrnejo na glavno pisarno, kjer uslužbenci z vsakodnevno uporabo aplikacije 
lahko nudijo pomoč drugim uslužbencem. 
Grafikon 10 prikazuje odgovor na zastavljeno vprašanje, »Ali dobite v glavni pisarni 
potrebne informacije za Vaše nadaljnje delo?«. Nanj so vprašani stoodstotno odgovorili z 
da. 



























Uredba  v 5. členu določa, da naloge upravnega poslovanja opravljajo vsi javni uslužbenci 
pod nadzorom in ob strokovni pomoči vodij svojih notranjih organizacijskih enot ter pod 
strokovnim vodstvom vodje glavne pisarne. Ob pojavljanju občutka glede upoštevanja 
navodil in usmeritev glavne pisarne je bilo zastavljeno navedeno vprašanje. 
Grafikon 11 prikazuje, da 76 odstotkov vprašanih meni, da zaposleni in vodstvo 
upoštevajo navodila in usmeritve glavne pisarne, in le 24 odstotkov jih meni, da zaposleni 
in vodstvo ne upoštevajo navodil in usmeritve glavne pisarne. 




Navedla sem še dodatnih sedem trditev in povprašala zaposlene uslužbence na ARSO, ali 
se z njimi strinjajo oziroma se ne strinjajo (tabela 2). Tudi tukaj so morali uslužbenci, ki 
sem jih izbrala za izvajanje ankete so odgovarjali, da se sploh ne strinjajo, se ne strinjajo, 
se deloma strinjajo, se strinjajo, se popolnoma a strinjajo, točkovala pa sem tudi tu od 1 
do 5. 
 
Za uspešno delovanje Agencije Republike Slovenije za okolje je pomembna strokovnost 
zaposlenih v glavni pisarni. Uslužbenci, morajo imeti možnost, da se strokovno usposobijo 
za ravnanje z dokumentarnim gradivom. Strokovno usposabljanje jim omogoča pridobitev 
znanja s področja vseh predpisov, ki urejajo upravljanje dokumentarnega gradiva. 
Opravljeno usposabljanje jim omogoča tudi napredovanje, a le po opravljenem izpitu in 
pridobitvi zadostno število kreditnih točk. 
 
S trditvijo »Za učinkovito ravnanje z dokumentarnim gradivom je pomembna strokovnost 
zaposlenih v glavni pisarni, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom« se je popolnoma 
strinjalo in strinjalo 94 odstotkov uslužbencev, deloma se je strinjal le en (6 odstotkov) 













Vir: lasten, tabela 2 
 
Uredba predpisuje postopek ravnanja z dokumentarnim gradivom, ki ga morajo javni 
uslužbenci upoštevati in izvajati. Upoštevanje postopkov pripelje do urejenih evidenc in 
zbirk dokumentarnega gradiva, kar je za organ že prej omenjeno dobro poslovanje. 
 
S trditvijo, »Zaposleni v glavni pisarni na ARSO upoštevajo postopke ravnanja z 
dokumentarnim gradivom določene z veljavnimi predpisi«, se je popolnoma strinjalo 53 
odstotkov vprašanih uslužbencev, 41 odstotkov se jih je z navedeno trditvijo strinjalo in 
deloma se je strinjalo šest odstotkov (grafikon 13 in tabela 2). 
 
























Informacijski sistem omogoča, da pri evidentiranju e-vlog prenese naslov ali temo vloge, 
uslužbenec zadolžen za evidentiranje jih mora le pravilno klasificirati in dodeliti v 
reševanje. S tem se skrajša čas vnosa podatkov in uslužbenec, ki mu je bila zadeva 
dodeljena, jo prejme v reševanje še isti dan, saj se mu dostavi po elektronski poti. Vendar 
se v praksi še vedno natisneta ovoj in prvi vhodni dokument, ter se dostavi uslužbencu, ki 
mu je bila zadeva dodeljena. 
 
S trditvijo, »Lažje je poslovati in obdelovati podatke v elektronski obliki«, se je popolnoma 
strinjalo 47 odstotkov, strinjalo se jih je z navedeno trditvijo 29 odstotkov, deloma se je 
strinjalo 18 odstotkov vprašanih uslužbencev, 6 odstotkov se z navedeno trditvijo ni 
strinjalo (kar prikazujeta grafikon 14 in tabela 2). 
 
Grafikon 14: Poslovanje in obdelovanje podatkov v elektronski obliki 
 
 
Vir: lastni, tabela 2 
 
Za dobro ravnanje z dokumentarnim gradivom je potrebno spremljati zakonodajo, ki ga 
ureja. Kot je že navedeno, da je za organizacijo pomembno ravnanje z dokumentarnim 
gradivom tako v fizični kot vse bolj v elektronski obliki, je potrebno slediti morebitnim 
spremembam in zakonodajo tudi izvajati.  
 
Z navedeno trditvijo: »Zaposleni dovolj dobro sledijo zakonodaji s področja upravnega 
poslovanja z dokumentarnim gradivom fizični in elektronski obliki«, se je popolnoma 
strinjalo le 30 odstotkov, medtem ko se je strinjalo 59 odstotkov vprašanih uslužbencev, 















Grafikon 15: Sledljivost zakonodaji s področja upravnega poslovanja z dokumentarnim 
gradivom fizični in elektronski obliki 
 
 
Vir: lasten, tabela 2 
 
Če je evidenca izpopolnjena in je vpisanih več podatkov, je posledično dejstvo, da se 
zadeva tudi hitreje najde pri morebitnem iskanju. Za lažjo ugotovitev, kje se zadeva 
nahaja in v kakšnem stanju je, je potrebno vnesti čim več podatkov. Po izkušnjah sodeč 
se vedno išče kakšna zadeva in ker je premalo podatkov, se jo težko najde in na tak način 
se ne more podati iskanih informacij, v kakšnem stanju je zadeva in kje se nahaja. 
Zato je bila podana trditev v vprašalniku, »V evidenco je treba beležiti vedno več 
podatkov«, s katero se je strinjalo 24 odstotkov vprašanih uslužbencev, strinjalo se jih je 
65 odstotkov in 12 odstotkov se jih je deloma strinjalo z navedeno trditvijo (prikazano v 
grafikonu 16 in tabeli 2) . 
 
Grafikon 16: Beleženje podatkov 
 
 






















Vsak organ mora imeti urejeno evidenco, saj lahko le na takšen način dobro posluje. Če 
evidence niso urejene, se dokumentarno gradivo lahko izgubi, kar pa za stranko pomeni 
izgubo časa in postopek se lahko zavleče. Urejene morajo biti tudi tekoče in stalne zbirke 
tako v fizični obliki kot v elektronski obliki, da se lahko kadarkoli poišče in vpogleda v 
določeno zadevo. S pomočjo anketnega vprašalnika je bilo ugotovljeno, da se je s 
trditvijo, »Urejenost evidenc in zbirk dokumentarnega gradiva je odraz dobrega oz. 
slabega poslovanja organa«, popolnoma strinjalo 53 odstotkov, strinjalo se je 42 
odstotkov in deloma se je strinjalo šest odstotkov vprašanih uslužbencev. Kar za ARSO 
pomeni, da ima urejene evidence in zbirke dokumentarnega gradiva, kar je odraz dobrega 
poslovanja. 
 




Vir: lastni, tabela 2 
 
Ker se čedalje bolj uveljavlja elektronsko poslovanje, je bil cilj ugotoviti, kako uslužbenci 
gledajo na evidentiranje elektronske pošte in ali so ji naklonjeni. Že sama Uredba navaja 
način evidentiranja ne samo dokumentarnega gradiva v fizični obliki, temveč tudi v 
elektronski obliki, ki naj bi se evidentiralo od novonastale zadeve do hrambe. Za tako 
naravo dela pa je potreben dober informacijski sistem. 
 
Navedena je bila trditev, »Elektronsko pošto je potrebno evidentirati v skladu s pravili za 
evidentiranje dokumentov, kot je določeno v predpisih«, s katero se je popolnoma 
strinjalo 59 odstotkov vprašanih, strinjalo se jih je 30 odstotkov in 12 odstotkov se jih je 













Grafikon 18: Evidentiranje elektronske pošte po pravilih za evidentiranje dokumentov, 
kot je določeno v predpisih 
 
 
Vir: lasten, tabela 2 
 
Postavljene trditve v anketi so vprašani uslužbenci na ARSO potrdili. Od sedmih trditev se 
s petimi trditvami popolnoma strinjajo, saj so trditve ocenili s povprečno oceno med 4 in 
5, z dvema trditvama so se strinjali, ker so jo ocenili s povprečno oceno 3. 
 
Uslužbenci se popolnoma strinjajo, da je za učinkovito ravnanje z dokumentarnim 
gradivom pomembna strokovnost zaposlenih v glavni pisarni, kjer se največ rokuje z 
dokumentarnim gradivom, za kar je potrebno upoštevati tudi postopke ravnanja z 
dokumentarnim gradivom v skladu z veljavnimi predpisi. Popolnoma se strinjajo tudi s 
trditvijo, da je lažje poslovati in obdelovati podatke v elektronski obliki, saj skrajša čas 
vnosa podatkov, zadeva se lažje poišče, če so evidence in zbirke dokumentarnega gradiva 
urejene, kar je odraz dobrega poslovanja organa. Ker se uveljavlja elektronsko 
poslovanje, je potrebno elektronsko pošto evidentirati v skladu s pravili za evidentiranje 
dokumentov po veljavnih predpisih. Glede na to, da so dve trditvi ocenili s povprečno 
oceno 3, se strinjajo, da je potrebno beležiti vedno več podatkov ter da zaposleni dovolj 
dobro sledijo zakonodaji s področja upravnega poslovanja dokumentarnega gradiva v 
papirnati obliki in gradiva v elektronski obliki. 
 
V anketnem vprašalniku je bilo zastavljeno tudi vprašanje, kako pogosto prejmejo e-vlogo 
(glej tabelo 1 in grafikon 19). Na zastavljeno vprašanje jih je 36 odstotkov odgovorilo, da 
občasno (mesečno) prejmejo e-vlogo, 30 odstotkov jih pravi, da prejmejo pogosto (vsak 
teden) e-vlogo, 18 odstotkov prejme redko e-vlogo, 12 odstotkov vloge prejme le v 
papirnati obliki, medtem ko en uslužbenec vsakodnevno prejme elektronsko vlogo. Med 















Grafikon 19: Prejem e-vloge 
 
 
Vir: lastni  
 
Državni portal eUprava omogoča, da uporabnik z varnim elektronskim podpisom vloži 
vlogo, vendar še vedno prevladuje klasična pošta. Glede na dobljene ugotovitve se fizične 
in pravne osebe še vedno izogibajo elektronskemu poslovanju, saj jih veliko zahteva 
papirnato vročitev, rekoč, da imajo vse črno na belem. Čeprav je eUprava dobro razvita in 
se še razvija, se oddajanje elektronskih vlog odvija počasi. Razlog bi lahko bil pridobitev 
elektronskega podpisa, varnega predala in mogoče nezaupanje elektronskemu poslovanju 
s strani uporabnikov portala eUprava. 
 
Iz dobljenih odgovorov je bilo ugotovljeno, da na ARSO ni razvito elektronsko vročanje. 
Kot je že zgoraj omenjeno, da je eUprava dobro razvita in se še razvija, e-vročanje še ni 
popolnoma zaživelo, čeprav je to pomemben dejavnik pri elektronskem poslovanju. 
Razloga bi lahko bila, da uporabniki nimajo varnih predalov, da uslužbenci še niso 
usposobljeni za e-vročanje z varnim podpisom organa oziroma da organ nima varnega 
elektronskega podpisa.  
 
V anketnem vprašalniku je bilo zastavljeno tudi vprašanje v zvezi z elektronskim 
vročanjem dokumentov v varne e-predale vlagateljev in je bilo ugotovljeno, da 71 
odstotkov vprašanih uslužbencev odpošilja dokumente po klasični pošti (v papirni obliki), 
24 odstotkov občasno pri določenih vlogah elektronsko vročajo dokumente v varne e-
predale vlagateljev in le eden elektronsko vroča dokument v varen e-predal vlagatelja 



























V anketnem vprašalniku pa je bilo navedeno tudi opisno vprašanje: »Če bi lahko, kaj bi 
spremenili v glavni pisarni in zakaj?« Večina, kar 53 odstotkov, je odgovorila, da če bi bilo 
možno zaposliti več uslužbencev, ki bi ravnali z dokumentarnim gradivom, 35 odstotkov 
jih ne bi spreminjalo ničesar, in le 12 odstotkov jih meni, da bi morala biti večja 
natančnost pri ravnanju z dokumentarnim gradivom, kar je posledica premalo zaposlenih 
javnih uslužbencev v glavni pisarni (grafikon 21). Z navedenim vprašanjem smo želeli 
ugotoviti, kaj bi uslužbenci spremenili, če bi imeli možnost, pri ravnanju z dokumentarnim 
gradivom in večina potrjuje dejstvo, da je premalo zaposlenih uslužbencev, ki ravnajo z 
dokumentarnim gradivom v glavni pisarni. 
 














Več zaposlenih, ki ravnajo
z dokumentarnim
gradivom
Ne bi nič spreminjali
Morala bi biti večja
natančnost pri ravnanju z
dokumentarnim gradivom
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Na postavljena vprašanja in trditve so uslužbenci Agencije Republike Slovenije za okolje 
odgovorili pričakovano. Z diplomskim delom je bilo želeno ugotoviti, kako uslužbenci, ki 
ravnajo z dokumentarnim gradivom, spoštujejo in upoštevajo veljavne predpise o 
ravnanju z dokumentarnim gradivom in kako poslujejo z elektronskim gradivom. Cilj 
diplomskega dela je bil ugotoviti, kako so uslužbenci, ki ravnajo z dokumentarnim 
gradivom strokovno usposobljeni. Med raziskavo je bilo ugotovljeno tudi, da je premalo 
zaposlenih javnih uslužbencih na ARSO, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom, saj prihaja 
do zaostankov pri prejeti pošti, evidentiranje je zamudnejše, ker je potrebno popravljati 
datume za nazaj, prihaja do napak in podvajanj in na koncu tudi tekoča in stalna zbirka 
nista ustrezno urejeni. Elektronsko poslovanje tudi ni zaživelo tako, kot bi moralo. 
Uporabniki sicer uporabljajo državni portal eUprava in oddajo elektronsko vlogo z varnim 
digitalnim podpisom, a še vedno potem pošljejo isto vlogo po klasični pošti, torej stranke 
še ne zaupajo razviti tehnologiji. Ugotovljeno je bilo tudi, da organ odpošilja pravne akte 
po klasični pošti na željo strank in da konec koncev tudi uslužbenci nimajo veljavnega 
varnega elektronskega podpisa, da bi lahko vročali po elektronski pošti.  
Uslužbenci so potrdili podani hipotezi, ki jih zagovarjam. 
5.2 PREDLOG UKREPOV IN AKTIVNOSTI 
Za delo v glavni pisarni in tajništvih morajo biti uslužbenci strokovno usposobljeni in 
seznanjeni s predpisi, ki urejajo dokumentarno gradivo. Nekateri uslužbenci nimajo 
interesa opravljati vseh del in nalog v zvezi z dokumentarnim gradivom, zato bi bilo 
potrebno najti kakšno motivacijo. Rešitev bi bila, da organ javne uslužbence napoti na 
strokovno izobraževanje iz ravnanja z dokumentarnim gradivom, ki ga izvaja Arhiv 
Republike Slovenije, in bi tako opravili strokovni izpit iz upravnega poslovanja. 
Uslužbenci, ki vodijo upravne postopke, porabijo veliko časa za vnašanje dokumentov v 
SPIS 1,45 in podatkov  za izdelavo statističnih poročil, ki jih morajo oddati nadrejenemu. 
Da so podatki čimbolj popolno vneseni in na podlagi le tega je možno izdelovati poročila . 
Uredba navaja, da se tekoča in stalna zbirka hranita ločeno, kar na ARSO tudi izvajajo. 
Tekočo zbirko hranijo po dodeljenih pisarnah dve leti, medtem ko ima stalna zbirka 
prostor v kleti in nekaj na drugi lokaciji. Smotrno bi bilo, da bi se stalna zbirka hranila na 
isti lokaciji in na tak način bi se zadeva hitreje dostavila uslužbencu, ki bi jo želel.  
Tehnologija se vedno bolj razvija in tudi cilj ministrstva za javno upravo je, da se 
uporabniku približa e-poslovanje. Državni portal eUprava ponuja ogromno število vlog, 
med drugim tudi vloge in obrazce Agencije Republike Slovenije za okolje. Vendar 
uporabniki poleg že oddane elektronske vloge, pošljejo še vlogo po klasični pošti in s tem 
pride do podvajanja vlog. Uporabniki tudi zahtevajo, da se jim posreduje pravni akt po 
klasični pošti, čeprav bi jim organ lahko vročil po elektronski poti in bi se s tem prihranil 
strošek odpošiljanja. Vendar tudi organ ne izvaja e-vročitve zaradi pomanjkanja varnih 
elektronskih podpisov. V tem primeru bi moral organ pridobiti varne elektronske podpise 
vsaj za tiste javne uslužbence, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom. 
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6 ZAKLJUČEK 
Namen diplomskega dela je preučiti ravnanje z dokumentarnim gradivom na Agenciji 
Republike Slovenije za okolje in ugotoviti skladnost z obstoječimi predpisi, ki se 
uporabljajo na področju ravnanja z dokumentarnim gradivom. Saj je ravnanje z 
dokumentarnim gradivom zelo pomembno za organ za morebitno poznejše pregledovanje, 
preverjanje pravilnosti, pravočasnosti ter dokazovanja dejstva. Pomembno pa je tudi 
ohranjanje zapisov za znanost in kulturo ter pravno varnost pravnih in fizičnih oseb. 
Diplomsko delo sestavlja teoretični del, predstavljena je vhodna obdelava 
dokumentarnega gradiva. Predstavila sem pojme, kot jih pojmuje Uredba o upravnem 
poslovanju. Predstavljen je postopek od prejema pošte do hrambe dokumentarnega 
gradiva po veljavnih predpisih in drugih avtorjih, ki opisujejo ravnanje z dokumentarnim 
gradivom. V drugem delu diplomskega dela pa je predstavljen organ v sestavi Ministrstva 
za okolje in prostor, in sicer Agencija Republike Slovenije za okolje. Ker se na ARSO ravna 
z dokumentarnim gradivom v večjem obsegu, je bila narejena tudi raziskava o izvajanju 
postopkov in nalog, ki jih določajo veljavni predpisi. Predstavljeni so tudi predlogi ukrepov 
in aktivnosti. 
Narava dela državne uprave je, da nastajajo velike količine dokumentarnega gradiva, tako 
tudi na ARSO in je pomembno, da se z njim ravna po veljavnih predpisih. Poleg drugih 
nalog, ki jih agencija ima, je tudi vodenje upravnih postopkov. Zato je še toliko bolj 
pomembno, na kakšen način se ravna z dokumentarnim gradivom, predvsem je 
pomembno, kako se prejeta pošta evidentira in se pozneje, ko je zadeva rešena, shrani. 
V vhodni obdelavi dokumentarnega gradiva je predstavljen postopek za vodenje evidence 
dokumentov in zbirk dokumentarnega gradiva. Uslužbenci, ki ravnajo z dokumentarnim 
gradivom morajo vnašati podatke v evidence popolno, saj IS omogoča izdelavo raznih 
statističnih poročil in omogoča lažji pregled evidenc. Delo z dokumentarnim gradivom je 
zahtevno, saj je potrebno poznati klasifikacijski načrt organa in upravne postopke. Zato je 
potrebno, da so uslužbenci zaposleni v glavni pisarni seznanjeni z vsemi veljavnim 
predpisi, ki urejajo dokumentarno gradivo. Ker se vedno bolj vpeljuje elektronsko 
poslovanje, je potrebno poznati tudi pravila le tega. Elektronsko poslovanje je sicer lažje, 
a je potrebno paziti pri naslovih zadeve in pošiljateljev oz pooblaščencev. Dokumentarno 
gradivo v elektronski obliki mora biti tudi shranjeno v elektronski obliki. V praksi se še 
vedno natisneta ovoj in prvi vhodni dokument, tako da za takšno ravnanje veljajo 
predpisi, ki določajo ravnanje z dokumentarnim gradivom v fizični obliki. Z veljavnimi 
predpisi, ki določajo ravnanje z dokumentarnim gradivom morajo biti seznanjeni tudi 
uslužbenci, ki vodijo upravne postopke in druge naloge, saj se le na tak način lahko 
izpopolni evidenco. Popolna evidenca je podlaga za lažji pregled nad dokumentarnim 
gradivom in izdelavo raznih poročil.  
Pomembni so tudi organizacijsko tehnični pogoji, brez katerih organ težko posluje. 
Pomembno je, da so javni uslužbenci, ki ravnajo z dokumentarnim gradivom, strokovno 
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izobraženi in poznajo predpise, ki urejajo upravno poslovanje. Uslužbencem je potrebno 
omogočiti izobraževanje in jim omogočiti tudi možnost napredovanja, saj bo le tako tudi 
ravnanje z dokumentarnim gradivom popolnejše. Zagotoviti je potrebno tudi primerno 
opremljene prostore tako za sprejemanje dokumentov kot za hranjenje dokumentarnega 
gradiva. Največkrat se izkažejo pomanjkljivosti ravno pri hrambi dokumentarnega gradiva. 
V tem primeru pri hrambi stalne zbirke, ki se jo hrani v kletnih prostorih, ki so natrpani, 
nekaj gradiva se hrani na drugi lokaciji. V prihodnje bi bilo potrebno zagotoviti neki 
prostor, ki bi bil namenjen samo hrambi dokumentarnega gradiva.  
Naloge glavne pisarne so pretežno sprejemanje dokumentov, klasificiranje, signiranje, 
evidentiranje tako v fizični kot elektronski obliki, dostavljanje do tajništev NOE, arhiviranje 
rešenih zadev v tekoči in stalni zbirki dokumentarnega gradiva ter hramba 
dokumentarnega gradiva in opremljanje gradiva z metapodatki itd. Za dobrobit organa 
mora v glavni pisarni prevladovati vrhunska organizacija dela in tudi uslužbenci, ki 
upravljajo dokumentarno gradivo morajo biti strokovno usposobljeni, ker posledično pride 
do slabega poslovanja organa. 
 
ARSO upošteva in postopa v veliki meri po predpisanih postopkih ravnanja z 
dokumentarnim gradivom, vendar vseeno prihaja do minimalnih odstopanj. Zaradi 
premalo zaposlenih v glavni pisarni občasno prihaja do zastoja evidentiranja vhodne 
pošte, trpita tekoča in stalna zbirka dokumentarnega gradiva, saj jim zmanjka časa za 
fizično vlaganje zadev v zbirke. Ugotovljeno je bilo tudi, da se elektronsko poslovanje še 
ne izvaja v polni meri, kar bi sicer zmanjšalo stroške. 
Z narejeno raziskavo je bilo ugotovljeno, v kolikšni meri uslužbenci poznajo veljavne 
predpise, ki urejajo ravnanje z dokumentarnim gradivom in ali jih v praksi tudi izvajajo. 
Potrjene so bile tudi navedene trditve, saj so se anketirani uslužbenci na ARSO v večji 
meri z njimi popolnoma strinjali. Ugotovljeno pa je bilo tudi, da bi delo steklo v glavni 
pisarni hitreje, tekoča in stalna zbirka pa bi bili bolje in redno urejeni, če bi imeli dovolj 
zaposlenih v glavni pisarni. Ugotovljena je bila tudi strokovnost uslužbencev, ki ravnajo z 
dokumentarnim gradivom in v kolikšni meri se je razvilo e-poslovanje. Zaradi občutka 
zaposlenih v glavni pisarni je bilo ugotovljeno, da vodje in zaposleni upoštevajo navodila 
in usmeritve glavne pisarne. 
Vedno bolj se uporablja e-poslovanje, vendar na ARSO še ni zaživelo v tolikšni meri, kot bi 
lahko, saj veliko fizičnih in pravnih oseb nima varnega e-predala, v katerega bi lahko 
organ vročal pravne akte. Zaskrbljujoče pa je, da e-poslovanje še ni v celoti razvito med 
ARSO in drugimi organi javne uprave, saj bi bil tak način poslovanja hitrejši in cenejši v 
primerjavi s klasičnim. 
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Priloga 1:  celostno grafična podoba 
 
 
Vir: (2010). Uredba o celostni grafični podobi. Ur. list RS, št. 58/10 
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Priloga 2:  Tabela 1: Opredelitev na podane tri trditve v odstotkih 
 
Trditve: 1 2 3 4 5 
 V glavni pisarni upoštevajo Uredbo o upravnem 
poslovanju. 
0 0  12%  47%  41% 
 V glavni pisarni imajo urejeno tekočo in stalno zbirko v 
fizični obliki. 
6% 0  23%  59%  12% 
V glavni pisarni imajo urejeno tekočo in stalno zbirko v 
elektronski obliki. 



















Priloga 3:  Tabela 2: Opredelitev na podanih sedem trditev v odstotkih 
 
Trditve:  1 2 3 4 5 
 Za učinkovito ravnanje z 
dokumentarnim gradivom je 
pomembna strokovnost 
zaposlenih v glavni pisarni, ki 
ravnajo z dokumentarnim 
gradivom. 
0 0 6% 30% 65% 
Zaposleni v glavni pisarni na 
Agenciji Republike Slovenije za 
okolje upoštevajo postopke 
ravnanja z dokumentarnim 
gradivom določene z veljavnimi 
predpisi. 
0 0 6% 42% 53% 
Lažje je poslovati  in obdelovati 
podatke v elektronski obliki 
0 6% 18% 30% 48% 
Zaposleni dovolj dobro sledijo 
zakonodaji s področja upravnega 
poslovanja z dokumentarnim 
gradivom fizični in elektronski 
obliki 
0 0 12% 59% 30% 
V evidenco je treba beležiti vedno 
več podatkov 
0 12% 0 65% 24% 
Urejenost evidenc in zbirk 
dokumentarnega gradiva je odraz 
dobrega oz. slabega poslovanja 
organa. 
0 0 6% 42% 53% 
Elektronsko pošto je potrebno 
evidentirati v skladu s pravili za 
evidentiranje dokumentov, kot je 
določeno v predpisih 
0 0 12% 30% 59% 















Priloga 4: Anketni vprašalnik 
Spoštovani! 
Sem Janja Medved, študentka Univerze v Ljubljani, Fakultete za upravo in pripravljam 
diplomsko delo z naslovom Ravnanje z dokumentarnim gradivom na Agenciji Republike 
Slovenije za okolje pod mentorstvom izr. prof. dr. Janeza Stareta. Z raziskovalnim delom 
želim ugotoviti, ali je za uspešno poslovanje z dokumentarnimi zadevami pomembno 
dobro poznavanje in upoštevanje zakonov in predpisov, ki urejajo to področje. 
Sodelovanje v anketi je prostovoljno in anonimno, Vaši odgovori pa so ključnega pomena 
za lažji vpogled v delovanje sistema pri ravnanju z dokumentarnim gradivom. Pridobljeni 
podatki bodo obravnavani strogo zaupno in uporabljeni izključno za potrebe izdelave 
diplomskega dela. 
Za Vaše sodelovanje se Vam lepo zahvaljujem. 




1. Spol:              a) moški                                      b) ženski 
 
2. Starostna skupina: 
a)  do 25 let                  b) od 26 do 35 let                              c) od 36 do 45 let 
d) od 46 do 55 let                     e) od 56 let in več 
3. Stopnja izobrazbe: 
a) osnovna šola 
      
b) srednja šola  
   
c) višja šola    
 
d) visokošolska strokovna izobrazba (prejšnja)/visokošolsko strokovno 
izobrazbo/visokošolsko univerzitetno izobrazbo (prva bolonjska stopnja) 
 
d) univerzitetni program (prejšnja)/magisterij stroke (ZA imenom) druga bolonjska 
 
f) magisterij znanosti prejšnja (pred imenom) 
 
g) doktorat znanosti prejšnja/doktorat znanosti (tretja bolonjska) 
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4. Delovno mesto: 
 
a) vodja notranje organizacijske  enote                          b) uradnik       
 
 
                     c) strokovno-tehnični javni uslužbenec 
5. Ali imate opravljen izpit iz upravnega poslovanja? 
 
a) da                                      b) ne 
 
6. Kako bi ocenili spodnja vprašanja? 
1 zelo slabo 
2 slabo 
3 dobro/zadovoljivo 
4 prav dobro 
5 odlično 
 
Trditve: 1 2 3 4 5 
 V glavni pisarni upoštevajo Uredbo o upravnem poslovanju 
          
 V glavni pisarni imajo urejeno tekočo in stalno zbirko v fizični 
obliki?           
V glavni pisarni imajo urejeno tekočo in stalno zbirko v elektronski 
obliki?           
 
7. Kakšna se Vam zdi ažurnost javnih uslužbenk v glavni pisarni? 
 
a) slaba            b) dobra               c)  zelo dobra                    d)odlična 
 
8. Ali dobite v glavni pisarni potrebne informacije za Vaše nadaljnje delo? 
 
a) da                   b) ne  
 
9.  Ali zaposleni in vodstvo Agencije Republike Slovenije za okolje 
upoštevajo navodila in usmeritve glavne pisarne kot to določa 5. člen 
Uredbe o upravnem poslovanju? 
 
a) da                                         b ) ne  
 
10. Prosim, da vsako naslednjo trditev opredelite, kako se z njo strinjate oz. 
ne strinjate: 
 
1. Sploh se ne strinjam  
2. Se ne strinjam 
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3. Deloma se strinjam 
4. Se strinjam 
5. Popolnoma se strinjam 
Trditve:  1 2 3 4 5 
 Za učinkovito ravnanje z dokumentarnim gradivom je 
pomembna strokovnost zaposlenih v glavni pisarni, ki 
ravnajo z dokumentarnim gradivom. 
          
Zaposleni v glavni pisarni na Agenciji Republike Slovenije 
za okolje upoštevajo postopke ravnanja z 
dokumentarnim gradivom določene z veljavnimi predpisi. 
          
Lažje je poslovati  in obdelovati podatke v elektronski 
obliki 
          
Zaposleni dovolj dobro sledijo zakonodaji s področja 
upravnega poslovanja z dokumentarnim gradivom fizični 
in elektronski obliki 
          
V evidenco je treba beležiti vedno več podatkov           
Urejenost evidenc in zbirk dokumentarnega gradiva je 
odraz dobrega oz. slabega poslovanja organa. 
          
Elektronsko pošto je potrebno evidentirati v skladu s 
pravili za evidentiranje dokumentov kot je določeno v 
predpisih 
          










Kako pogosto prejemate e-vloge?           
 
11. Ali pri elektronsko prejetih vlogah izvajate elektronsko vročitev 
dokumentov v varne e-predale vlagateljev? 
a) da, vedno 
b) občasno, le pri določenih vlogah 
c) ne 
 
12. Če bi lahko, kaj bi spremenili v glavni pisarni in zakaj? 
___________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
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